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Topic 1 : Objective        Page 3 from 111. 

 This manual aims to create a procedure for digital file management, metadata auditing, 
and submission works into CUIR. 

Topic 2 : Scope        Page 3 from 111. 

 Covers process of digitizing paper-based documents, managing digital files, submitting 
documents into CUIR, metadata auditing, and registering documents for DOIs. 

Topic 3 : Definition         Page 3 from 111. 

 Defines terms of digital files, watermark, submission, metadata auditing, and DOI 
registration. 

Topic 5 : Procedure         Page 4 from 111. 

 Details in the digital file management process include submission works into CUIR. 

 

 

 

 

 

 

 



Procedure in Manual 

 

1. Digitization         Page 12 - 36 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Picture 1 Digitization Flowchart 
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Methods of digitization 

1.1 Scanning         (Page 15 – 25)   

Describes scanning process from printed  items to digital file and preparing PDF file process 
for submitting works into CUIR. Includes manuals of Adobe Acrobat guides, file editing, making 
Bookmark and producing the complete files.  

1.2 Converting         (Page 26 – 36) 

Focuses on transforming information from other format type to standard PDF file best fit 
to CUIR.  Library staff must assess the files ensure its correctness then convert into a PDF file 
format. Details in the process of managing files from different types, integrity check, creating, 
editing, and adding a bookmark. 

 

2. Digital file management        Page 38 – 52 

 PDF file that meets a requirement will go through the process of establishing and 
protecting ownership identity. Details in the process of adding watermarks and Chulalongkorn 
University logo onto the file. Organizes usage policy, restricting or preventing users from 
unauthorized editing. 

 

3.Submission          Page 53 – 93 

Describes the process of submitting files and metadata into CUIR of the followed types of works: 

3.1 Thesis and Independent Study    (Page 53 – 71)  

3.2 Senior Project       (Page 72 – 79)  

3.3 Research Report and Other Book    (Page 80 – 86)  

3.4 Journal Article       (Page 87 – 93)  

 Details how to log in and choose a collection to submit works into the CUIR system. 
Highlights how to input metadata fields, file uploading, verifying submission process, and 
duplication check. Data records at this stage will be audited at stage 4 before released to public.  

 



4. Take Task - metadata auditing       Page 94 – 103 

 At this stage, librarians will perform check and release. Metadata will be reviewed, 
corrected, added to ensure sufficient information and accuracy. Once the records are checked, 
librarian will click “commit to archive” as to publish on CUIR platform for public view. CUIR system 
will automatically issue Persistent ID URL. Librarians then match the persistent ID URL to the data 
record in library automation system to facilitate the information search and data retrieval.  

 

 

Picture 2 Flowchart of the Submission process (3) and Take Task - metadata auditing (4) 

 

 



5. DOI registration        Page 104 – 111 

 Since 2019, CUIR has been applying for a DOI number from Digital Object Identifier 
Management Section, Research Information and Data Center, National Research Council of 
Thailand which is a partner organization of DataCite. CUIR still applies for DOI number with all 
available works in the repository by API submission. The preparation process for DOI registration 
is included.  
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วิธีปฏิบัติงาน : Work Instruction (WI) 
เรื่อง  

การจัดการไฟล์ดิจิทลัและการนำข้อมลูเข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

 

 

   รหัสเอกสาร : ……WI-LIM-05……… 

   แก้ไขครั้งที่ : ……………………………….. 

   วันที่มีผลบังคับใช้ : ………………………. 

 

ผู้จัดทำ ผู้ทบทวน ผู้อนุมัต ิ
 

…………………………….. 
(นายวสันต์ สุขสุทธิ)  

เจ้าหน้าที่บริการสารสนเทศ 
วัน / พฤศจิกายน / 2562 

 
…………………………….. 

(นางสาวสายฝน เต่าแก้ว)  
ผู้อำนวยการฝ่ายจดัการข้อมลูสารสนเทศ 

วัน / เดือน / ปี 

 
…………………………….. 
(รศ.ดร.อมร เพชรสม)  

ผู้อำนวยการสำนักงานวิทยทรัพยากร 

วัน / เดือน / ปี 

 

 การแจกจ่าย/Distributions 

   ผู้อำนวยการฝ่ายจัดการข้อมูลสารสนเทศ 
   หัวหน้ากลุ่มภารกิจงานจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 
   หัวหน้ากลุ่มภารกิจส่งเสริมการใช้ทรัพยากรสารสนเทศ 
   อ่ืน ๆ……………………………………………………………………. 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  2 จาก 111 
 

 
 

ประวัติการแก้ไข (Revised History) 
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1. วัตถุประสงค์ 

 เพื ่อให้การจัดการไฟล์ด ิจ ิท ัลและการนำข้อมูลเข้าส ู ่คล ังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) มีแนวปฏิบัติ 

และมีรูปแบบการจัดการไฟล์เป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถให้บริการไฟล์ที่มีคุณภาพ มีองค์ประกอบของ

ไฟล์ครบถ้วนแก่ผู้ใช้บริการได้ 

 

2. ขอบเขต 

 ครอบคลุมข้ันตอน ดังนี้ 

 (1) การแปลงสื่อทรัพยากรสารสนเทศให้เป็นไฟล์ดิจิทัล 

 (2) การจัดการไฟล์เอกสารดิจิทัล 

 (3) การนำข้อมูลเข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ เพ่ือประเทศไทย 

 (4) การตรวจสอบข้อมูลนำเข้า 

 (5) การขอเลขรหัสตัวระบุวัตถุดิจิทัล 

 

3. คำจำกัดความ 

 ไฟล์ดิจิทัล หมายถึง วัตถุที ่อยู ่ในรูปแบบชุดข้อมูลที ่คอมพิวเตอร์สามารถอ่านและแสดงผลได้  

อาจเป็นได้ทั้งวัตถุดิจิทัลที่เป็นเอกสารประเภทตัวอักษร รูปภาพ วีดิทัศน์ หรือวัตถุดิจิทัลในรูปแบบอื่น ๆ 

 ลายน้ำ (Watermark) หมายถึง เทคนิคในการระบุหรือแสดงความเป็นเจ้าของเอกสารของบุคคล

หรือองค์กร โดยลายน้ำอาจเป็นรูปภาพหรือเป็นตัวหนังสือที่ผนวกเข้ากับไฟล์ดิจิทัล สามารถกำหนด

เงื่อนไขในการแสดงผลลายน้ำได้ เช่น ตั้งค่าไม่ให้แสดงลายน้ำเมื่ออ่านบนหน้าจอ แต่ให้ลายน้ำปรากฏขึ้น

เมื่อมีการพิมพ์ลงบนกระดาษ เป็นต้น 

 การป้องกันการแก้ไขไฟล์ (Security) หมายถึง เทคนิคทางดิจิทัลเพื่อป้องกันการแก้ไขวัตถุดิจิทัล

โดยไม่ได้รับอนุญาต เช่น การตั้งรหัสผ่านเพ่ือป้องกันการแก้ไขหรือการพิมพ์เอกสาร เป็นต้น 

 การตรวจสอบข้อมูลนำเข้า (Take Task) หมายถึง การตรวจสอบข้อมูลบรรณานุกรมของวัตถุ

ดิจิทัลที่จะทำการนำเข้าและเผยแพร่บนคลังปัญญาจุฬาฯ เพื่อประเทศไทย ว่ามีข้อมูลถูกต้องครบถ้วน

หรือไม่ มีการป้องกันการแก้ไขไฟล์หรือไม่ และไฟล์ดิจิทัลนั้นสามารถเปิดอ่านด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ได้

โดยไม่มีข้อขัดข้อง 
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 การขอเลขรหัสตัวระบุวัตถุดิจิทัล (Digital Object Identifier - DOI) หมายถึง การขอรหัสประจำ

วัตถดุิจิทัล เลขรหัสนี้มีไว้เพ่ือเป็นเลขรหัสถาวรสำหรับวัตถุดิจิทัลนั้น ๆ และใช้ในการค้นคืนหรือเข้าถึงวัตถุ

ดิจิทัล โดยวัตถุดิจิทัลที่มีเลข DOI แล้ว จะสามารถเข้าถึงได้อย่างถาวรผ่านทางการใช้เลข DOI แม้ว่าจะมี

การเปลี่ยนตำแหน่งการเก็บวัตถุดิจิทัลบนเครือข่ายคอมพิวเตอร์หรืออินเทอร์เน็ต 

 

4. เอกสารและคู่มือที่ใช้ 

 - 

 

5. ขั้นตอนการดำเนินงาน 

 (ตามรายละเอียดต่อไปนี้) 
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คลงัปัญญาจฬุาฯ เพื่อประเทศไทย 
 

 คลังปัญญาจุฬาฯ เพื่อประเทศไทย (Chulalongkorn University Intellectual Repository : 
CUIR) จัดตัง้ขึ้นมาเพื่อเป็นคลังจัดเก็บและให้บริการสารสนเทศที่เป็นภูมิปัญญาของจุฬาลงกรณ์
มหาวทิยาลยั ได้แก่ รายงานการวจิยั วทิยานิพนธ์ สารนิพนธ์ หนังสอื บทความทางวชิาการ เอกสาร
ประกอบการบรรยาย วดีทีศัน์บนัทกึเหตุการณ์ และผลงานอื่นๆ ทัง้ของคณาจารย์ นักวจิยั นิสติ และ
หน่วยงานต่างๆ ของจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย  เพื่อการสงวนรักษา และแปลงสภาพทรัพยากร
สารสนเทศให้เป็นสื่อดจิทิลั (Digitize) พรอ้มทัง้ช่วยอ านวยความสะดวกในการใหบ้รกิารแก่ผู้ใช้บรกิาร
ทัง้ภายในและภายนอกมหาวทิยาลยั ในการศึกษาค้นคว้า วิจยั และสร้างผลงานทางวชิาการต่างๆ 
นอกจากนี้ยงัเป็นการช่วยเผยแพร่ผลงานทางวชิาการของมหาวทิยาลยัใหเ้ป็นทีป่ระจกัษ์แก่นานาชาตไิด้
อกีดว้ย 

 

รปูท่ี 1 หน้าเวบ็ไซต์คลงัปัญญาจุฬาฯ 
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ความเป็นมา 

 
รปูท่ี 2 ความเป็นมาของคลงัปัญญาจุฬาฯ 

เหตกุารณ์ส าคญั 

• เริม่เปิดใหบ้รกิารตัง้แต่ปี พ.ศ. 2549 

• 6 ตุลาคม 2557 ขยายขอบเขตการใหบ้รกิาร ใหบุ้คคลภายนอกสามารถเขา้ใชบ้รกิารสบืคน้ และ
ดาวน์โหลดไฟลเ์อกสารได ้โดยตอ้งลงทะเบยีน และ Log in ก่อนเขา้ใชบ้รกิาร 

• 1 กันยายน 2560 เปิดการใช้งานคลังปัญญาจุฬาฯ เวอร์ชัน่ใหม่ 6.0 โดยได้ปรบัปรุงหน้า
แสดงผลเว็บไซต์ใหม่ และปรบัปรุงประสิทธิภาพการท างานของระบบให้รองรบัปริมาณการ
สบืคน้ใหม้ากยิง่ขึน้ และรองรบัการสง่ขอ้มลูวทิยานิพนธอ์เิลก็ทรอนิกสจ์ากระบบ iThesis 

• 18 มถิุนายน 2561 คลงัปัญญาจุฬาฯ ไดข้ยายรูปแบบการใหบ้รกิารอกีครัง้ โดยใหบ้รกิารแบบ 
Open Access โดยทัง้ประชาคมจุฬาฯ และบุคคลภายนอกสามารถเขา้ถงึฐานขอ้มูลคลงัปัญญา
จุฬาฯ ได้โดยไม่ต้องลงทะเบียน ไม่ต้อง Log in และไม่ต้องใช้งานผ่านระบบ VPN ของ
มหาวทิยาลยั 
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เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  10 จาก 111 
 

 
 

• 16 ตุลาคม 2561 จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลยัเปิดการใชง้านระบบ iThesis และใหท้างเจ้าหน้าที่
ของส านักงานวทิยทรพัยากรท าการอพัโหลดวทิยานิพนธ์อเิลก็ทรอนิกสเ์ขา้สู่คลงัปัญญาจุฬาฯ 
ดว้ยตนเอง 

ประเภทของทรพัยากรสารสนเทศท่ีให้บริการ 

1. วทิยานิพนธ ์(Thesis) 
2. สารนิพนธ ์(Individual Studies) 
3. รายงานการวจิยั (Research Reports) 
4. บทความวชิาการ (Journal Articles) 
5. โครงงานทางวชิาการ (Senior Projects) 
6. หนงัสอื และต าราวชิาการ (Books) 
7. เอกสารการบรรยาย (Lectures) 
8. ชุดการเรยีนการสอน (Learning Materials) 
9. คู่มอืแนวปฏบิตัทิีด่ ี(Best Practice Manuals) 
10. จดหมายเหตุวทิยบรกิาร (OAR Archive) 
11. รปูภาพและสือ่มลัตมิเีดยี (Image and Multimedia) 
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การบริหารจดัการคลงัปัญญาจฬุาฯ 

1. วางแผนและก าหนดเป้าหมายรายปีงบประมาณในการน าขอ้มลูเขา้สูร่ะบบ 
2. ขออนุญาตอาจารย์ และนักวจิยัในการน าเอางานวจิยั บทความทางวชิาการ และผลงานต่างๆ 

เขา้สูค่ลงัปัญญาจุฬาฯ 
3. ด าเนินการแปลงสือ่ทรพัยากรสารสนเทศ 
4. ด าเนินการน าขอ้มลูเขา้สูค่ลงัปัญญาจุฬาฯ 
5. ด าเนินการถอน หรอืลบขอ้มูล เพื่อระงบัการเผยแพร่ หากผลงานวชิาการที่น าเขา้สู่คลงัปัญญา

จุฬาฯ มปัีญหา เช่น วทิยานิพนธ์อยู่ในระหว่างการยื่นขอจดสทิธบิตัร หรอื ตรวจพบการลกัลอบ
คดัลอกทางวรรณกรรม 

6. ประชาสมัพนัธ์ และ/หรอืแจง้ข่าวสารใหป้ระชาคมจุฬาฯ และผูใ้ชบ้รกิารทราบ เช่น วทิยานิพนธ์
อิเล็กทรอนิกส์ภาคการศึกษาใหม่เข้าสู่ระบบ, ปิดปรับปรุงระบบ ผ่านช่องทาง Website, 
Facebook, e-Mail และ Line ของส านกังาน 

7. ตอบค าถามปัญหาการใชง้านจากผูใ้ชผ้่านทางอเีมล ์และสือ่สงัคมออนไลน์ 
8. ด าเนินการอพัโหลดวทิยานิพนธ์อเิล็กทรอนิกส์จากระบบ CU iThesis เข้าสู่คลงัปัญญาจุฬาฯ 

ตรวจสอบข้อมูลและไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ และย้ายวิทยานิพนธ์อิเล็กทรอนิกส์ให้ถูกตาม 
Community and Collection  
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การแปลงส่ือทรพัยากรสารสนเทศให้เป็นไฟลดิ์จิทลั 
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Flowchart 

การแปลงส่ือทรพัยากรสารสนเทศให้เป็นไฟลดิ์จิทลั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รปูท่ี 3 ขัน้ตอนการแปลงทรพัยากรสารสนเทศให้เป็นไฟลดิ์จิทลั 
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การแปลงส่ือทรพัยากรสารสนเทศให้เป็นไฟลดิ์จิทลั 

แบ่งออกเป็น 2 รปูแบบ ดงัน้ี 

1. การสรา้งไฟลเ์อกสารดจิทิลัดว้ยวธิกีารสแกน (Scanning) 

 
รปูท่ี 4 ขัน้ตอนการสร้างไฟลเ์อกสารดิจิทลัด้วยวิธีการสแกน 

2. การสรา้งไฟลเ์อกสารดจิทิลัดว้ยวธิกีารแปลงไฟล ์(Coverting) 
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เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 
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รปูท่ี 5 ขัน้ตอนการสร้างไฟลเ์อกสารดิจิทลัด้วยวิธีการแปลงไฟล ์

• การสร้างไฟลเ์อกสารดิจิทลัด้วยวิธีการสแกน (Scanning) 

คลงัปัญญาจุฬาฯ มหีน้าที่ในการรวบรวมเอกสาร และผลงานทางวชิาการต่างๆ ของอาจารย์ 
นักวจิยั นิสติ และหน่วยงานต่างๆ ของจุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยัที่เป็นผู้แต่ง และเป็นผู้จดัท า ซึ่งก่อน
หน้านี้ผลงานวชิาการต่างๆ มกัอยู่ในรปูแบบของสือ่สิง่พมิพ ์ดงันัน้เพือ่อ านวยความสะดวกในการใช้งาน
ของผู้ใช้บรกิาร และช่วยเผยแพร่ผลงานวชิาการต่างๆ ของประชาคมจุฬาฯ ผ่านทางออนไลน์ ดงันัน้
เจ้าหน้าที่คลงัปัญญาจุฬาฯ จงึต้องน าสื่อสิง่พมิพ์ที่ได้รบัการอนุญาตจากผู้แต่ง ผู้วจิยั หรอืผู้จดัท าแลว้ 
น ามาสแกนเป็นไฟลด์จิทิลัผ่านเครื่องสแกนเนอร ์

1. เปิดเครื่องสแกนเนอร ์เพือ่ใหพ้รอ้มใชง้าน 
2. ทีห่น้าจอคอมพวิเตอร ์ใหด้บัเบิล้คลกิทีไ่อคอนโปรแกรม Adobe Acrobat เพือ่เรยีก

โปรแกรมขึน้มาใชง้าน 
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รปูท่ี 6 ไอคอนโปรแกรม Adobe Acrobat 

 
3. โปรแกรม Adobe Acrobat จะปรากฏขึน้มา ดงัภาพที ่7  

 

รปูท่ี 7 หน้าจอโปรแกรม Adobe Acrobat 

4. ด าเนินการสแกนวทิยานิพนธ์ หนังสอื งานวจิยั หรอืเอกสารต่างๆ ผ่านเครื่องสแกนเนอร์ 
โดยคลกิที่ปุ่ ม Create > PDF from Scanner > ...  เพื่อท าสแกนเอกสารให้เป็นไฟล์ PDF 
ก่อนทีน่ าเขา้สูค่ลงัปัญญาจุฬาฯ 

• ถา้ตอ้งการสแกนเอกสารขาวด า ใหค้ลกิเลอืก Black & White Document  

• ถา้ตอ้งการสแกนเอกสารเทาด า ใหค้ลกิเลอืก Grayscale Document 

• ถา้ตอ้งการสแกนเอกสารส ีใหค้ลกิเลอืก Color Document 

• ถา้ตอ้งการสแกนภาพส ีใหค้ลกิเลอืก Color Image 
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• ถา้ตอ้งการตัง้ค่าสแกนตามทีต่อ้งการ ใหค้ลกิเลอืก Custom Scan 

ท าการเปิดฝาเครื่องสแกน และเปิดหน้าหนงัสอืทีต่อ้งการสแกน จากนัน้น าหน้าหนังสอืนัน้
วางคว ่าลงไปบนกระจก แลว้ปิดฝาเครื่องสแกน และกดฝาเครื่องสแกนใหแ้น่นเพือ่ป้องกนั
แสงภายนอกรบกวนการสแกน 

 

รปูท่ี 8 Menu ค าสัง่สแกนเอกสารจาก Scanner 
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5. โปรแกรมท าการสแกนเอกสารทลีะหน้า/แผ่น 

 

รปูท่ี 9 โปรแกรมแสดงเปอรเ์ซน็ต์ในการสแกนเอกสาร 

6. เมื่อโปรแกรมสแกนเอกสารเสร็จ 1 หน้า/แผ่น โปรแกรมจะแสดงหน้าต่าง Acrobat Scan 
เพือ่สอบถาม  

• ถา้ตอ้งการสแกนต่อ ใหพ้ลกิเอกสารไปหน้าถดัไป แลว้คลกิปุ่ ม Scan more page  

• ถา้สแกนครบตามจ านวนหน้าแลว้ ใหค้ลกิปุ่ ม Scan is Complete เพือ่สิน้สุดการสแกน 
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รปูท่ี 10 หน้าต่าง Acrobat Scan 

 
7. โปรแกรม Adobe Acrobat จะแสดงเอกสารทีไ่ดส้แกน และจ านวนหน้า ดงัรูปที ่11  

 
รปูท่ี 11 โปรแกรมแสดงเอกสารท่ีสแกน 
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8. ท าการตกแต่งเอกสาร และตัดขอบเอกสารส่วนเกินสีขาว ด้วยค าสัง่ Crop เพื่อความ
สวยงาม และเรยีบรอ้ยของเอกสาร  

 

รปูท่ี 12 ปุ่ มเมนู Crop 

 

 

9. จากนัน้ท าการคลกิเมาสค์า้งไว ้ เพือ่เลอืกพืน้ทีท่ีต่อ้งการ Crop แลว้ท าการปล่อยเมาสเ์มื่อ
เลอืกพืน้ทีเ่สรจ็แลว้ โปรแกรมจะปรากฏหน้าต่าง Crop Pages ขึน้มา ถา้หากค่าต่างๆ ที่
โปรแกรมแสดงขึน้มาถูกตอ้งแลว้ ใหท้ าการคลกิปุ่ ม OK แต่หากตอ้งการตัง้ค่าต่างๆ เพิม่เตมิ
สามารถใสค่่าทีต่อ้งการลงไปในแต่ละช่องไดเ้ลย เช่น การตัง้ระยะขอบดา้นบน ดา้นล่าง 
ดา้นซา้ย ดา้นขวา หน่วยของการวดัระยะ หรอื ช่วงหน้าเอกสารทีต่อ้งการจะ Crop เป็นตน้ 
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รปูท่ี 13 หน้าต่าง Crop Pages 

10. เมื่อท าการตกแต่งเอกสาร และตรวจสอบความถูกต้องเรยีบร้อยแลว้ ให้ท าการบนัทกึไฟล์
เอกสารดว้ยค าสัง่ File > Save As … 

 

รปูท่ี 14 เมนูค าสัง่ Save As … 
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11. ท าการตัง้ชื่อเอกสารไฟล ์PDF จากนัน้คลกิปุ่ ม Save เพือ่ท าการบนัทกึขอ้มลู 

 

รปูท่ี 15 หน้าต่าง Save As 

12. ท าการสรา้ง Bookmarks ในเอกสารเพือ่ช่วยผูใ้ชใ้นการคลกิเลอืกหวัขอ้ต่างๆ ทีต่อ้งการอ่าน
ได ้รวดเรว็ขึน้ จากภาพใหค้ลกิปุ่ ม Bookmarks เพือ่ใหร้ะบบแสดง Panel ของ Bookmarks 
ดงัภาพที ่16 
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รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  23 จาก 111 
 

 
 

 

รปูท่ี 16 ปุ่ ม Bookmarks และ Panel Bookmarks 

13. ท าการเลื่อนไปยงัหน้าหรอืหวัขอ้ทีต่อ้งการท า Bookmark จากนัน้คลกิปุ่ ม New Bookmark 

 

รปูท่ี 17 ปุ่ ม Bookmarks และ Panel Bookmarks 

 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  24 จาก 111 
 

 
 

14. ท าการพิมพ์ชื่อหวัข้อที่ต้องการ จากนัน้กดปุ่ ม Enter แล้วเลื่อนหน้าไปยงัหวัข้อถดัไปที่
ตอ้งการสรา้ง Bookmark ท าซ ้าไปเรื่อยๆ จนครบ 

 

รปูท่ี 18 การสร้าง Bookmarks 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  25 จาก 111 
 

 
 

15. เมื่อท า Bookmark ครบแลว้ ใหค้ลกิปุ่ ม Save เพื่อท าการบนัทกึขอ้มูลเอกสาร เป็นอนัเสรจ็
สิ้นขัน้ตอนการแปลงสื่อทรัพยากรสารสนเทศให้เ ป็นไฟล์ดิจิทัลด้วยวิธีการสแกน 
(Scanning) 

 

รปูท่ี 19 ไฟลเ์อกสารดิจิทลัท่ีเสรจ็สมบูรณ์แล้ว 

 

 

 

 

 

 

 

 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  26 จาก 111 
 

 
 

• การสร้างไฟลเ์อกสารดิจิทลัด้วยวิธีการแปลงไฟล ์(Coverting) 

ในปัจจุบนันี้ส านักบรหิารการวจิยั จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยัได้จดัส่งเอกสารรายงานการวิจยั
ฉบบัสมบูรณ์ พรอ้มกบัแนบแผ่นซดีทีีบ่รรจุไฟลเ์อกสารมาดว้ย ซึ่งภายในจะมขีอ้มูลและเอกสารรายงาน
การวจิยัที่ผู้วจิยัได้จดัท าไว้ ซึ่งรูปแบบประเภทไฟล์ มทีัง้ชนิดที่เป็นไฟล์ MS-Word, MS-Excel, PDF, 
รูปภาพ และวดิทีศัน์ ซึ่งทางเจ้าหน้าที่คลงัปัญญาจุฬาฯ ต้องน าไฟล์ดงักล่าวมาท าการตรวจสอบความ
พรอ้มใชง้าน และความถูกตอ้งสมบูรณ์ก่อนทีจ่ะท าการแปลงไฟลเ์ป็นมาตรฐานไฟล ์PDF ก่อนทีจ่ะน าไป
ใส่ลายน ้าของจุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั ลดขนาดไฟล์ และใส่การป้องกนัการแกไ้ขไฟลต์ามนโยบายของ
ส านกังานวทิยทรพัยากร การสรา้งไฟลเ์อกสารดจิทิลัดว้ยวธิกีารแปลงไฟล์ มขีัน้ตอนดงันี้ 

1. น าแผ่น CD-Rom เปิดในคอมพวิเตอรท์ีม่ไีฟลร์ายงานการวจิยั หรอืเอกสารต่างๆ ทีต่อ้งการ
แปลงใหเ้ป็นไฟล ์PDF โดยการ Double Click ที ่Folder เพือ่ท าการตรวจสอบไฟลเ์อกสาร 
 

 

รปูท่ี 20 แผ่นซีดีรอมรายงานการวิจยั 

 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  27 จาก 111 
 

 
 

 

รปูท่ี 21 Folder ในแผ่นซีดีรอมท่ีมีไฟลดิ์จิทลั 

2. ใหท้ าการตรวจสอบไฟล์ต่างๆ เช่น MS-Word, MS-Excel หรอื PDF โดยการเปิดและเลื่อน
ลงมาจนถึงเอกสารหน้าสุดท้ายในแต่ละไฟล์ เพื่อตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ และ
เปรยีบเทยีบกบัตวัเอกสารตน้ฉบบัดว้ย  

• ถ้าไฟล์เอกสารกบัตวัเล่มตน้ฉบบัเหมือนกนัใหด้ าเนินการแปลงไฟล์เป็นไฟล ์PDF 
ไดเ้ลย 

• ถา้ไฟลเ์อกสารกบัตวัเล่มตน้ฉบบัไม่เหมือนกนัใหท้ าการสแกนตวัเล่มแทน 

 
3. ที่หน้าจอคอมพิวเตอร์ ให้ดับเบิ้ลคลิกที่ไอคอนโปรแกรม Adobe Acrobat เพื่อเรียก

โปรแกรมขึน้มาใชง้าน 

 
รปูท่ี 22 ไอคอนโปรแกรม Adobe Acrobat 

 
 
 
 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  28 จาก 111 
 

 
 

4. โปรแกรม Adobe Acrobat จะปรากฏขึน้มา ดงัภาพที ่23 

 

รปูท่ี 23 หน้าจอโปรแกรม Adobe Acrobat 
5. จากนัน้คลิกปุ่ ม Create > PDF from File … เพื่อเริม่ต้นการแปลงไฟล์จากไฟล์ชนิดอื่นๆ 

ใหเ้ป็นไฟล ์PDF 

 

รปูท่ี 24 เมนู Create PDF from File 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  29 จาก 111 
 

 
 

6. จากนัน้จะปรากฏหน้าต่าง Open ขึ้นมา ให้คลิกเลือกไฟล์ที่ต้องการให้อยู่ส่วนที่ 1 ดงัรูป    
ที ่25 

 

รปูท่ี 25 หน้าต่าง Open 

 
7. โปรแกรมเริม่ด าเนินการแปลงไฟล์ MS-Word เป็นไฟล์ PDF พรอ้มทัง้บอกเปอร์เซ็นต์การ

ท างาน 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  30 จาก 111 
 

 
 

 

รปูท่ี 26 โปรแกรมก าลงั Convert เป็นไฟล ์PDF 
 

8. เมื่อด าเนินการแปลงไฟลส์ว่นที ่1 เสรจ็แลว้ จะปรากฏดงัรปูที ่27 

 

รปูท่ี 27 โปรแกรมก าลงั Convert เป็นไฟล ์PDF 

 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  31 จาก 111 
 

 
 

9. ถ้าต้องการต่อไฟล์ไฟล์ หรอืแทรกไฟล์เพิม่ เช่น ส่วนที่ 2, ส่วนที่ 3 หรอืปกหลงั ให้คลกิที่
เมนู Document > Insert Pages > From File  

 

รปูท่ี 28 เมนู Insert Page 

10. โปรแกรมจะปรากฏหน้าต่าง Select File To Insert ให้ท าการเลอืกไฟล์เอกสารที่ต้องการ
แทรกหรอืต่อ จากนัน้คลกิปุ่ ม Select 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  32 จาก 111 
 

 
 

 

รปูท่ี 29 หน้าต่าง Select File To Insert 

11. จากนัน้เลือกก าหนดเงื่อนไขในการแทรกไฟล์เอกสาร เช่น แทรกส่วนหน้าเอกสาร หรอื
ต่อทา้ยเอกสาร หรอืระหว่างหน้าของเอกสารหน้าต่างๆ ในทีน่ี้เลอืกใหต้่อทา้ยหน้าที ่12 ดงั
รปูที ่30  

 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  33 จาก 111 
 

 
 

รปูท่ี 30 หน้าต่าง Insert Pages 

12. ถา้ตอ้งการแทรกไฟลเ์อกสารต่างๆ เพิม่ ใหท้ าซ ้าตามขอ้ 9 – 11 ไปเรื่อยๆ จนครบทุกไฟล ์
จากนัน้คลกิปุ่ ม Save As… เพือ่ท าการบนัทกึขอ้มลู 

 

รปูท่ี 31 เมนู Save As 

 

13. โปรแกรมจะปรากฏหน้าต่าง Save As ใหท้ าการตัง้ชื่อไฟลเ์อกสาร แลว้คลกิปุ่ ม Save 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  34 จาก 111 
 

 
 

 

รปูท่ี 32 หน้าต่าง Save As 

14. ท าการสร้าง Bookmarks ในเอกสารเพื่อช่วยผู้ใช้ในการคลิกเลือกหวัข้อต่างๆ ที่ต้องการ
อ่านได้ รวดเร็วขึ้น จากภาพให้คลิกปุ่ ม Bookmarks เพื่อให้ระบบแสดง Panel ของ 
Bookmarks ดงัภาพที ่33 

 

รปูท่ี 33 ปุ่ ม Bookmarks และ Panel Bookmarks 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  35 จาก 111 
 

 
 

 

 

15. ท าการเลื่อนไปยงัหน้าหรอืหวัขอ้ทีต่อ้งการท า Bookmark จากนัน้คลกิปุ่ ม New Bookmark 

 

รปูท่ี 34 ปุ่ ม Bookmarks และ Panel Bookmarks 

16. ท าการพิมพ์ชื่อหวัข้อที่ต้องการ จากนัน้กดปุ่ ม Enter แล้วเลื่อนหน้าไปยงัหวัข้อถดัไปที่
ตอ้งการสรา้ง Bookmark ท าซ ้าไปเรื่อยๆ จนครบ 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  36 จาก 111 
 

 
 

 

รปูท่ี 35 การสร้าง Bookmarks 

 

17. เมื่อท า Bookmark ครบแลว้ ใหค้ลกิปุ่ ม Save เพื่อท าการบนัทกึขอ้มูลเอกสาร เป็นอนัเสรจ็
สิ้นขัน้ตอนการแปลงสื่อทรัพยากรสารสนเทศให้เป็นไฟล์ดิจิทัลด้วยวิธีการแปลงไฟล์ 
(Converting) 

 

รปูท่ี 36 ไฟลเ์อกสารดิจิทลัท่ีเสรจ็สมบูรณ์แล้ว 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  37 จาก 111 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจดัการไฟลเ์อกสารดิจิทลั 

 

 

 

 

 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  38 จาก 111 
 

 
 

การจดัการไฟลเ์อกสารดิจิทลั 
 หลงัจากเจ้าหน้าที่ได้ด าเนินการแปลงสื่อทรพัยากรสารสนเทศจนได้เป็นไฟล์ดิจิทลัเป็นไฟล์ 
PDF แลว้ เจา้หน้าทีต่อ้งมาจดัการไฟลเ์อกสารดจิทิลั ไดแ้ก่  

1. การใสล่ายน ้าจุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั และขอ้ความเพือ่แจง้ใหผู้ใ้ชท้ราบ 

 

รปูท่ี 37 ลายน ้าจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลยั และข้อความ 

2. การก าหนดค่าเริม่ตน้การแสดงผลไฟลด์จิทิลั 
3. การลดขนาดไฟล ์(Reduce File Size) 
4. การป้องกนัการแกไ้ขไฟล ์(Security) 

 

 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  39 จาก 111 
 

 
 

- การใส่ลายน ้าจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลยั และข้อความ 
1. ท าการเปิดไฟล ์PDF ทีต่อ้งการใสล่ายน ้า และขอ้ความ 
2. จากนัน้เริม่ขัน้ตอนการใสล่ายน ้า โดยคลกิทีเ่มนู Watermark > Add… ดงัรปูที ่38 

 

รปูท่ี 38 เมนู Watermark 

3. จากนัน้จะปรากฏหน้าต่าง Add Watermark ดงัรปูที ่39 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  40 จาก 111 
 

 
 

- กรณีท่ี 1 ใส่ลายน ้าจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลยั 

 

รปูท่ี 39 หน้าต่าง Add Watermark 

   มขีัน้ตอน ดงันี้ 

1. ตรงเมนู Source ให้คลกิเลอืก File จากนัน้คลกิที่ปุ่ ม Browse เพื่อท าการ
หาไฟลล์ายน ้า ในทีน่ี้เลอืกไฟล ์prakiew_thai.pdf 

2. เมนู Appearance ใหก้ าหนดค่า ดงันี้ 
- Rotation คลกิเลอืก None 
- Opacity ก าหนดค่า 35% 
- คลิกเครื่องหมายถูก เลือก Scale relative to target page และ

ก าหนดค่า 75% 
- Location คลกิเลอืก Appear on top of page 

3. จากนัน้คลกิปุ่ ม Appearance Options จะปรากฏหน้าต่าง ดงัรูปที ่40 เพื่อ
ก าหนดค่าให้แสดงภาพลายน ้าตอนไหนบ้าง เช่น ให้แสดงตอนที่พิมพ์
เอกสารลงบนกระดาษ, ให้แสดงตอนที่ก าลังอ่านเอกสารผ่านทางหน้า
จอคอมพิวเตอร์ หรือให้รักษาต าแหน่งและขนาดของลายน ้ าเมื่อพิมพ์



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  41 จาก 111 
 

 
 

เอกสารต่างขนาดกนั ทัง้นี้สามารถเลอืกขอ้ใดขอ้หนึ่ง หรอืจะเลอืกทัง้หมด
เลยกไ็ด ้

 

รปูท่ี 40 หน้าต่าง Appearance Options 

4. จากนัน้คลกิปุ่ ม Page Range Options… เพือ่ท าการก าหนดหน้า หรอืช่วง
หน้าทีต่อ้งการใสล่ายน ้า  

- ถา้ตอ้งการใสล่ายน ้าทุกหน้าใหค้ลกิ All Page 
- ถา้ตอ้งการใสบ่างหน้า ใหค้ลกิ Page From  

 

รปูท่ี 41 หน้าต่าง Appearance Options 

 

 

 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  42 จาก 111 
 

 
 

- กรณีท่ี 2 ใส่ข้อความ (ถ้าใส่) 

มขีัน้ตอน ดงันี้ 

1. ตรงเมนู Source ให้คลิกเลือก Text จากนัน้พิมพ์ข้อความที่ต้องการให้
ปรากฏใหผู้ใ้ชบ้รกิารเหน็ในหน้าเอกสาร เช่น บทคดัย่อและแฟ้มขอ้มลูฉบบั
เตม็ของวทิยานิพนธต์ัง้แต่ปีการศกึษา 2554 ทีใ่หบ้รกิารในคลงัปัญญาจุฬา
ฯ (CUIR) เป็นแฟ้มขอ้มลูของนิสติเจา้ของวทิยานิพนธ์ทีส่่งผ่านทางบณัฑติ
วทิยาลยั เป็นตน้  

2. จากนัน้ก าหนดรปูแบบและขนาดของ Font และต าแหน่งของขอ้ความ 
3. เมนู Appearance ใหก้ าหนดค่า ดงันี้ 

- Rotation คลกิเลอืก None 
- Opacity ก าหนดค่า 100% 
- Location คลกิเลอืก Appear on top of page 

4. จากนัน้คลิกปุ่ ม Appearance Options จะปรากฏหน้าต่าง ให้คลิกเลือก 
Show when printing และ Show when displaying on screen เพือ่ใหแ้สดง
ขอ้ความในขณะทีก่ าลงัเปิดไฟลเ์อกสาร และพมิพเ์อกสารลงบนกระดาษ 

4. จากนัน้คลกิปุ่ ม Save เพือ่ท าการบนัทกึขอ้มลูเอกสาร 

 

รปูท่ี 42 บนัทึกข้อมูลไฟลเ์อกสาร 

 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  43 จาก 111 
 

 
 

- การก าหนดค่าเร่ิมต้นการแสดงผลไฟลดิ์จิทลั  
1. หลงัจากท าการใส่ลายน ้าเรยีบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่คลงัปัญญาจุฬาฯ ต้องท าการตัง้ค่าไฟล์ 

เพื่อก าหนดให้ผู้ใช้เปิดไฟล์เอกสารขึ้นมาต้องเริ่มต้นหน้าที่ 1 อยู่เสมอ พร้อมทัง้แสดง
รายการ Bookmark เพือ่ใหผู้ใ้ชส้ามารถคลกิเลอืกหวัขอ้ต่างๆ ทีต่อ้งการอ่านไดอ้ย่างสะดวก
และรวดเรว็ 

2. คลกิทีเ่มนู File > Properties ดงัภาพที ่43 

 

รปูท่ี 43 เมนู Properties 

3. จากนัน้จะปรากฏหน้าต่าง Document Properties และคลกิเลอืกเมนูแทบ Initial View 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  44 จาก 111 
 

 
 

 

รปูท่ี 44 หน้าต่าง Document Properties 

- เมนู Layout and Magnification ใหก้ าหนดค่า ดงันี้ 
1. เมนู Navigation tab: ใหเ้ลอืก Bookmarks Panel and Page 
2. เมนู Page layout: ใหเ้ลอืก Single Page Continuous 
3. เมนู magnification: ใหเ้ลอืก 100% 

 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  45 จาก 111 
 

 
 

 

รปูท่ี 45 ก าหนดค่าเร่ิมต้นของการเปิดไฟลเ์อกสาร 

4. จากนัน้คลกิปุ่ มบนัทกึขอ้มลู เพือ่ท าการบนัทกึขอ้มลูของเอกสาร 
5. เมื่อท าการปิดเอกสาร และเปิดขึน้มาใหม่ จะไดก้ารแสดงผลเอกสาร ดงัรปูที ่46 

 
รปูท่ี 46 ไฟลเ์อกสารท่ีได้ด าเนินการตัง้ค่าเร่ิมต้นการเปิดเอกสารแล้ว 

 

 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  46 จาก 111 
 

 
 

- การลดขนาดไฟล ์(Reduce File Size)  
1. หลงัจากท าการใส่ลายน ้า และก าหนดหน้าแรกในการเปิดไฟลแ์ละแสดงรายการ Bookmark 

เรยีบรอ้ยแลว้ เจา้หน้าทีค่ลงัปัญญาจุฬาฯ ตอ้งท าการลดขนาดไฟลล์ง เพือ่ความสะดวกและ
รวดเรว็ในการดาวน์โหลดไฟล์ดจิทิลัของผูใ้ชบ้รกิาร 

2. คลกิทีเ่มนู Document > Reduce File Size ดงัภาพที ่47 

 
รปูท่ี 47 เมนู Reduce File Size 

3. โปรแกรมจะปรากฏหน้าต่าง Reduce File Size 

 

รปูท่ี 48 หน้าต่าง Reduce File Size 

4. ตรงเมนู Make compatible with: ใหค้ลกิเลอืก Acrobat 7.0 and later จากนัน้คลกิปุ่ ม OK 
5. จากนัน้คลกิปุ่ ม Save เพือ่บนัทกึขอ้มลูเอกสาร 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  47 จาก 111 
 

 
 

- การป้องกนัการแก้ไขไฟล ์(Security)  
1. หลงัจากท าการใส่ลายน ้า และก าหนดหน้าแรกในการเปิดไฟลแ์ละแสดงรายการ Bookmark 

และลดขนาดไฟล์เรยีบรอ้ยแลว้ เจา้หน้าทีค่ลงัปัญญาจุฬาฯ ต้องท าการก าหนดค่า และรหสั
การป้องกนัการแกไ้ขเอกสาร ตามนโยบายการใหบ้รกิารของส านกังานวทิยทรพัยากร 

2. คลกิทีเ่มนู Advanced > Security > Manage Security Policies ดงัภาพที ่49 

 

รปูท่ี 49 เมนู Security 

3. จะปรากฏหน้าต่าง Managing Security Policies 

 

รปูท่ี 50 หน้าต่าง Managing Security Policies 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  48 จาก 111 
 

 
 

4. จากนัน้ที่ปุ่ ม new จะปรากฏหน้าต่าง New Security Policy แล้วเลือก Use passwords 
จากนัน้คลกิปุ่ ม Next เพือ่ไปยงัขัน้ตอนถดัไป 

 

รปูท่ี 51 หน้าต่าง New Security Policy : Select the type of security 

5. จากนัน้ท าการตัง้ชื่อ และค าอธบิาย Policy และคลกิเลอืก Save these setting as a policy 
และคลิกเลือก Save passwords with the policy จากนัน้คลิกปุ่ ม Next เพื่อไปยงัขัน้ตอน
ถดัไป 

 

รปูท่ี 52 หน้าต่าง New Security Policy : General setting 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  49 จาก 111 
 

 
 

6. จากนัน้ท าการตัง้รหสัผ่าน และก าหนดสทิธกิารใช้งานไฟล์เอกสาร ดงัรูปที ่53  โดยใหค้ลกิ
เ ลื อ ก  Restrict editing and printing of the document. A password will be required in 
order to change these permission setting. เพื่อก าหนดว่าหากต้องการการแก้ไขไฟล์
เอกสารนี้ ผูใ้ชจ้ะตอ้งท าการใสร่หสัผ่าน 

7. เมนู Printing Allowed ให้เลือก None หากไม่อนุญาตให้ผู้ ใช้พิมพ์เอกสารผ่านทาง
เครื่องพมิพ ์แต่ถ้าอนุญาตใหพ้มิพ ์สามารถเลอืกไดว้่าจะอนุญาตใหพ้มิพท์ีค่วามละเอยีดต ่า 
(150 dpi) หรอื ความละเอยีดทีส่งู 

8. เมนู Change Allowed ให้เลอืก None หากไม่ต้องการให้ผู้ใช้แก้ไขเอกสาร แต่ถ้าอนุญาต
สามารถก าหนดใหผู้ใ้ชส้ามารถแกไ้ข ลบ หรอืหมุนหน้าเอกสารได ้  

9. จากนัน้คลกิปุ่ ม OK 

 

รปูท่ี 53 หน้าต่าง Password Security - Setting 

 

 

 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  50 จาก 111 
 

 
 

10. โปรแกรมจะปรากฏหน้าต่าง Adobe Acrobat – Confirm Permissions Password เพื่อให้
เจา้หน้าทีย่นืยนัรหสัผ่านทีไ่ดต้ัง้ไว ้ใหท้ าการใสร่หสัทีไ่ดต้ัง้ไว้ 

 

รปูท่ี 53 หน้าต่าง Adobe Acrobat – Confirm Permissions Password 

11. หน้าเมนู Summary โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดการตัง้ค่าไฟลเ์อกสารดจิทิลั ใหต้รวจสอบ
ความถูกตอ้ง จากนัน้คลกิปุ่ ม Finish  

 

รปูท่ี 54 หน้าต่าง New Security Policy : Summary 

 

 

 

 

 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  51 จาก 111 
 

 
 

12. จากนัน้คลกิปุ่ ม Apply in Document 

 

รปูท่ี 55 หน้าต่าง Managing Security Policies 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  52 จาก 111 
 

 
 

13. จากนัน้ท าการกดปุ่ ม Save เพือ่ท าการบนัทกึขอ้มลู 

 

รปูท่ี 55 บนัทึกข้อมูลเอกสาร 

14. ในทีน่ี้ไดท้ าการตัง้ค่าไม่ใหผู้ใ้ชส้ามารถบนัทกึ และพมิพเ์อกสารลงบนกระดาษได ้ดัง้นัน้เมื่อ
ท าการปิดเอกสาร และเปิดขึน้มาใหม่ จะไดก้ารแสดงผลเอกสาร ดงัรูปที ่56 โดยจะเหน็ได้
ว่า ดา้นบนชื่อไฟลจ์ะแสดงวงเลก็ว่า “(SECURED) และปุ่ม Save และ Print เป็นสเีทาซึง่ไม่
สามารถคลกิท าการได ้

 

รปูท่ี 56 ไฟลเ์อกสารดิจิทลัท่ีได้ผ่านการป้องกนัการแก้ไขไฟลแ์ล้ว 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  53 จาก 111 
 

 
 

การน าข้อมูลเข้าสู่คลงัปัญญาจฬุาฯ เพื่อประเทศไทย 

• วิทยานิพนธ ์และสารนิพนธ์ 

1. เขา้สูเ่วบ็ไซตค์ลงัปัญญาจุฬา ไดท้ี ่URL : http://cuir.car.chula.ac.th 
2. คลกิเมนู For Staff Sign on  

 

รปูท่ี 57 หน้า Home Page ของคลงัปัญญาจุฬาฯ 

 

 

 

 

 

http://cuir.car.chula.ac.th/


    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  54 จาก 111 
 

 
 

3. ระบบเข้าสู่หน้าจอ Log In to DSpace ให้ใส่ E-mail Address และรหัสผ่าน (Password) 
จากนัน้คลกิปุ่ ม Log In 

 

รปูท่ี 58 หน้า Log In to DSpace 
 

 

4. ระบบจะเข้าสู่หน้าจอ My Dspace ของผู้ใช้ พร้อมแสดงข้อมูลงานที่ก าลังด าเนินการอยู่ 
จากนัน้คลกิเมนู Communities & Collections 

 

รปูท่ี 59 หน้า My Dspace 

 

 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  55 จาก 111 
 

 
 

5. เมื่อต้องการน าเข้าข้อมูลสู่คลงัปัญญา ให้ตรวจสอบเนื้อหาเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เพื่อหา
สงักดัของผู้แต่ง หรอืหน่วยงานที่เป็นผู้ผลติ และประเภทของทรพัยากร เพื่อจะได้น าเอา
ข้อมูลเข้าให้ตรงตาม Communities และ Collections จากตวัอย่างนี้เป็นวทิยานิพนธ์ของ
คณะครุศาสตร ์

 

รปูท่ี 60 ตวัอย่างไฟลวิ์ทยานิพนธอิ์เลก็ทรอนิกส์ 

6. ระบบจะแสดงขอ้มลูรายการ Communities and Collections ทัง้หมดขึน้มา ใหเ้ราคลกิเลอืก 
Collection ทีเ่ราตอ้งการเพิม่ขอ้มลู ในทีน่ี้ใหค้ลกิเลอืก Collection : Edu - Theses  

http://cuir.car.chula.ac.th/handle/123456789/23


    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  56 จาก 111 
 

 
 

 

รปูท่ี 61 หน้า Communities and Collections 

7. ระบบจะแสดงหน้าจอ Collection ทีต่อ้งการน าเขา้ขอ้มลูเขา้ จากนัน้ใหค้ลกิปุ่ ม Submit to 
This Collection 

 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  57 จาก 111 
 

 
 

 

รปูท่ี 62 หน้า Collection 

8. ระบบเขา้สูห่น้าจอเริม่ต้นการลงขอ้มลู (Submit) ดงัรปู 63 จากนัน้ใหค้ลกิเลอืกตามเงือ่นไข 
ดงันี้ 
➢ The item has more than one title, e.g. a translated title ส าหรบักรณีผลงานนัน้

มชีื่อเรื่องมากกว่า 1 ชื่อเรื่อง 
➢ The item has been published or publicly distributed before ส าหรบักรณีผลงาน

นัน้ถูกตพีมิพ ์หรอืมกีารเผยแพร่มาก่อนหน้านี้ 
➢ The item consists of more than one file ส าหรบักรณีผลงานประกอบดว้ย

ไฟลข์อ้มลูมากกว่า 1 ไฟลข์ึน้ไป 

เมื่อเลอืกเงือ่นไขเรยีบรอ้ยแลว้ ใหค้ลกิปุ่ ม Next เพือ่ไปยงัหน้าจอถดัไป 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  58 จาก 111 
 

 
 

 

รปูท่ี 63 หน้า Submit 

9. ระบบเขา้สูห่น้าจอการกรอกขอ้มลูรายการ Metadata ดงัรปูที ่64 ใหก้รอกขอ้มลูดงันี้ 

• ผู้สร้างผลงาน (Contributor)  

➢ ชื่อผู้แต่ง (Author) ให้คลิกปุ่ ม Drop Down เลือก Author แล้วพิมพ์ชื่อผู้แต่ง
วทิยานิพนธ ์เช่น เพยีงเพญ็ จริชยั เป็นตน้ 

➢ ชื่ออาจารย์ที่ปรึกษา (Advisor) ให้คลิกปุ่ ม Drop Down เลือก Advisor แล้ว
พมิพช์ื่ออาจารยท์ีป่รกึษา และอาจารยท์ีป่รกึษาร่วมทัง้หมด (ถา้ม)ี เช่น ปองสนิ 
วเิศษศริ ิเป็นต้น สามารถกดปุ่ ม Add More เพื่อเพิม่ Tag กรอกขอ้มูลอาจารย์
ทีป่รกึษาร่วมท่านอื่นๆ ได ้

➢ ชื่อคณะ/วทิยาลยัทีส่งักดัของวทิยานิพนธ ์ใหค้ลกิปุ่ ม Drop Down เลอืก Other 
แลว้พมิพช์ื่อคณะ/วทิยาลยั เช่น จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั. คณะครุศาสตร ์เป็น
ตน้ 

ทัง้นี้ควรใส่ชื่อ-นามสกุลของผูแ้ต่ง อาจารยท์ีป่รกึษา และชื่อคณะ/วทิยาลยั เรยีงล าดบั
จนครบ   



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  59 จาก 111 
 

 
 

 

รปูท่ี 64 หน้ากรอกข้อมูล Contributor 

• อีเมล ์(E-Mail)  

➢ คลกิปุ่ ม Drop Down เลอืก Advisor แล้วพมิพ์ชื่ออเีมล์ ทัง้นี้ ให้ใส่เฉพาะอีเมล์
ของอาจารยท์ีป่รกึษา และอาจารยท์ีป่รกึษาร่วมเท่านัน้ โดยเรยีงตามล าดบั  

➢ กรณีอาจารย์ที่ปรกึษามอีเีมล์มากกว่า 1 ชื่อ ให้ใส่ในช่องเดยีวกนัและคัน่ด้วย
เครื่องหมายจุลภาค (,) 

➢ กรณีไม่มอีเีมลข์องอาจารยท์ีป่รกึษา ถา้เป็นภาษาไทยให้ใสค่ าว่า “ไม่มีข้อมูล” 

แต่ถา้เป็นภาษาองักฤษใหใ้ส่ค าว่า “No information provided” แทน  

 

รปูท่ี 65 หน้ากรอกข้อมูล E-Mail 

• ช่ือเร่ือง (Title) 

➢ Title   ใหก้รอกขอ้มลูชื่อเรื่องตามภาษาหลกัของผลงาน 
➢ Other Title ใหก้รอกขอ้มลูชื่อเรื่องภาษาอื่นๆ ของผลงาน 

 

รปูท่ี 66 หน้ากรอกข้อมูล Title 

 

 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  60 จาก 111 
 

 
 

• ค าส าคญั (Keywords) ใสค่ าส าคญัทีเ่กีย่วขอ้งกบัเนื้อหา  

• RGF Discipline (กรณีวทิยานิพนธไ์ม่ตอ้งใสข่อ้มลู) 

• หวัเร่ือง (Subject) ใสห่วัเรื่องทีเ่กีย่วขอ้งกบัเนื้อหา  

• บทคดัย่อ (Abstracts)  
 

➢ Abstract    ใหก้รอกขอ้มลูบทคดัย่อตามภาษาหลกัของผลงาน 
➢ Other Abstracts ใหก้รอกขอ้มลูบทคดัย่อภาษาอื่นๆ ของผลงาน 

 

รปูท่ี 67 หน้ากรอกข้อมูล Subject และ Abstracts 

 

 

 

 

 

 

 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  61 จาก 111 
 

 
 

• ค าอธิบาย (Descriptions) ใหใ้สช่ื่อหลกัสตูรของวทิยานิพนธ์ 

• Publisher ใหใ้สช่ื่อจุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั 

• Citation (กรณีวทิยานิพนธไ์ม่ตอ้งใสข่อ้มลู) 

• Identifiers (ถา้ม)ี 

➢ ISBN ใหใ้สห่มายเลขมาตรฐานหนังสอืสากล (ISBN)  
➢ URI ใหใ้ส ่URL ทีร่ะบุทีอ่ยู่ของต้นฉบบัของเอกสารอเิลก็ทรอนิกส์  

• Date of Issued ใหใ้สข่อ้มลูปีทีพ่มิพข์องวทิยานิพนธ ์ในช่อง Year เช่น 2550 

• ประเภททรพัยากร (Type)  วทิยานิพนธ ์ใหเ้ลอืก Thesis สว่นสารนิพนธ ์ใหเ้ลอืก 

Independent Study 

• ภาษา (Language) ใหค้ลกิเลอืกภาษาของวทิยานิพนธ์  
 

 

รปูท่ี 68 หน้ากรอกข้อมูล Metadata 

 
 
 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  62 จาก 111 
 

 
 

 

รปูท่ี 69 หน้ากรอกข้อมูล Metadata (ต่อ) 

• Sponser (กรณีวทิยานิพนธไ์ม่ตอ้งใสข่อ้มลู) 

• Budget (กรณีวทิยานิพนธไ์ม่ตอ้งใสข่อ้มลู) 

• Relation หากมขีอ้มลูต่างๆ ทีส่มัพนัธก์นักบัวทิยานิพนธแ์ละตอ้งการแจง้ผูใ้ช้
เพิม่เตมิ สามารถลงรายการในสว่นน้ีได้ 

• Coverage (ถา้ม)ี 

➢ Spatial  ใหก้รอกขอ้มลูทางดา้นภูมศิาสตร ์เช่น จงัหวดั อ าเภอ ชื่อสถานที ่ที่
เกีย่วขอ้งกบัเนื้อหาของผลงานนัน้ๆ เช่น ไทย ญีปุ่่ น กรุงเทพฯ เป็นตน้ 

➢ Temporal ใหก้รอกขอ้มลูดา้นระยะเวลา เช่น วนัที ่หรอืช่วงวนัทีท่ีค่รอบคลุม
เนื้อหาของผลงานนัน้ๆ  



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  63 จาก 111 
 

 
 

• Right  ใหใ้สช่ื่อมหาวทิยาลยัหรอืหน่วยงานทีเ่ป็นเจา้ของลขิสทิธิใ์นผลงาน เช่น 

จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั เป็นตน้ 

• Degree Level  ใหค้ลกิเลอืกระดบัปรญิญาของวทิยานิพนธ์ 

• Degree Name  ใหใ้สช่ื่อปรญิญาของวทิยานิพนธ์ 

• Degree Discipline  ใหใ้สช่ื่อสาขาวชิาของวทิยานิพนธ์ 

• Degree Grantor  ใหใ้สช่ื่อมหาวทิยาลยัทีใ่หป้รญิญาของวทิยานิพนธ์ 

• Publication Description (กรณีวทิยานิพนธไ์ม่ตอ้งใสข่อ้มลู) 

10. จากนัน้คลกิปุ่ ม Next  
11. ระบบเขา้สูห่น้าจอการอพัโหลดไฟลอ์เิลก็ทรอนิกส์ จากนัน้คลกิปุ่ ม Select a File or drag & 

drop files… เพือ่ท าการเลอืกไฟลท์ีต่อ้งการบนัทกึเขา้สู่ระบบ 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  64 จาก 111 
 

 
 

 

รปูท่ี 70 หน้าอพัโหลดไฟลอิ์เลก็ทรอนิกส์ 

 

12. จากนัน้ท าการ Browse เพื่อเลอืกไฟล์ที่ต้องการ จากนัน้คลกิปุ่ ม Open ดงัรูป 71 และปุ่ ม 
Next เพือ่ท าการอพัโหลดไฟลต์ามล าดบั ทัง้นี้หากมไีฟล์ทีต่อ้งการอพัโหลดมากกว่า 1 ไฟล์ 
ใหค้ลกิปุ่ ม Select a File or drag & drop files… แลว้ท าการเลอืกไฟลท์ีต่อ้งการอพัโหลด 

 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  65 จาก 111 
 

 
 

 

รปูท่ี 71 หน้าจอส าหรบัเลือกไฟลเ์พื่อท าการอพัโหลด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  66 จาก 111 
 

 
 

13. เมื่อท าการอพัโหลดไฟล ์และใสร่ายละเอยีดจนครบทุกไฟลแ์ลว้ ใหค้ลกิปุ่ ม Next 

 

รปูท่ี 72 หน้าอพัโหลดไฟลเ์อกสาร 

 

 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  67 จาก 111 
 

 
 

14. ระบบเขา้สู่หน้าจอใหต้รวจสอบขอ้มูลการน าเขา้ (Verify Submission) ใหท้ าการตรวจสอบ
การลงรายการขอ้มูลต่างๆ มคีวามครบถ้วนหรอืไม่ รวมทัง้คลกิเปิดไฟล์อเิลก็ทรอนิกสท์ีไ่ด้
อพัโหลดว่าสามารถเปิดอ่านได้หรอืไม่ เมื่อตรวจสอบเรยีบร้อยแล้ว ให้คลกิที่ปุ่ ม Next แต่
หากต้องการกลบัไปแก้ไข ให้คลกิที่ปุ่ ม Correct One of These ดงัรูปที่ 73 แต่ถ้าต้องการ
ยกเลกิการน าขอ้มลูเขา้สูร่ะบบใหค้ลกิปุ่ ม Cancel 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 
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แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  68 จาก 111 
 

 
 

 

รปูท่ี 73 หน้าจอส าหรบัตรวจสอบข้อมูล 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  69 จาก 111 
 

 
 

15. ทัง้นี้หากระบบตรวจสอบแล้วพบว่าชื่อเรื่องดงักล่าวมีซ ้าอยู่ในคลังปัญญาฯ แล้ว ระบบ
จะแจง้ใหท้ราบ ว่าซ ้ากบัรายการใด โดยดรูายละเอยีดไดท้ีปุ่่ ม view จากนัน้ใหท้ าการยกเลกิ
การน าเขา้ขอ้มลูเขา้สูร่ะบบ โดยการคลกิปุ่ ม Cancle แลว้ตามดว้ยการคลกิปุ่ ม Remove the 
submission  

การตรวจสอบความซ ้าซอ้น ระบบจะตรวจสอบกบัผลงานทีผ่่านการตรวจสอบความ
ถูกต้อง (Take Task) และให้บรกิารอยู่ในคลงัปัญญาจุฬาฯ ที่เรยีบร้อยแล้วเท่านัน้ โดยจะ 
ไม่ตรวจสอบกับผลงานที่ยังอยู่ในรายการที่รอการตรวจสอบจากบรรณารักษ์หรือ          
นกัเอกสารสนเทศทีย่งัอยู่ใน My Dspace  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รปูท่ี 74 หน้าจอแสดงการตรวจสอบการลงรายการซ า้ 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
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แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  70 จาก 111 
 

 
 

16. ถา้หากระบบตรวจสอบไม่พบความซ ้าซอ้น ระบบจะเขา้สูห่น้าจอลขิสทิธิ ์(License) ใหค้ลกิ
ปุ่ ม I Grant the License 

 

รปูท่ี 75 หน้าจอลิขสิทธ์ิ  

17. ระบบเขา้สูห่น้าจอแสดงผลการน าเขา้ขอ้มลูส าเรจ็ (Submission Complete) จากนัน้คลกิปุ่ ม 
Go to My DSpace  แต่ถา้ตอ้งการน าเขา้ขอ้มลูวทิยานิพนธ์ทีอ่ยู่ใน Collection เดยีวกนั ให้
คลกิปุ่ ม Submit another item to the same collection 
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แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  71 จาก 111 
 

 
 

 

รปูท่ี 76 หน้าจอแจ้งผลการน าเข้าข้อมูล  

18. ทีห่น้าจอ My DSpace จะปรากฏรายการ Submit ทีไ่ดด้ าเนินการเสรจ็เรยีบรอ้ยแลว้ เพือ่รอ
การตรวจสอบรายการ (Take Task) จากบรรณารกัษ์หรอืนกัเอกสารสนเทศในภายหลงั 

 

รปูท่ี 77 หน้าจอ My DSpace ท่ีแสดงรายการน าเข้าข้อมูล 
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หน้าที่ :  72 จาก 111 
 

 
 

• โครงงานทางวิชาการ (Senior Project) 
1. เมื่อเขา้สูร่ะบบเรยีบรอ้ยแลว้ คลกิเมนู Communities & Collections 

 

รปูท่ี 78 หน้าจอแสดง Communities & Collections 

2. ระบบจะแสดงขอ้มลูรายการ Communities and Collections ทัง้หมดขึน้มา ใหเ้ราคลกิเลอืก 
Collection ทีเ่ราตอ้งการเพิม่ขอ้มลู ในทีน่ี้ใหค้ลกิเลอืก Collection : Sci – Senior Projects 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 
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แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  73 จาก 111 
 

 
 

 

รปูท่ี 79 หน้าจอแสดง Communities and Collections ในส่วนของคณะวิทยาศาสตร ์

3. ระบบจะแสดงหน้าจอ Collection ทีต่อ้งการน าเขา้ขอ้มลูเขา้ จากนัน้ใหค้ลกิปุ่ ม Submit to 
This Collection 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  74 จาก 111 
 

 
 

 

 

รปูท่ี 80 หน้าจอ Sci – Senior Projects Collection 

4. ระบบเขา้สูห่น้าจอเริม่ต้นการลงขอ้มลู (Submit) ดงัรปู 81 จากนัน้ใหค้ลกิเลอืกตามเงือ่นไข 
ดงันี้ 
➢ The item has more than one title, e.g. a translated title ส าหรบักรณีผลงานนัน้

มชีื่อเรื่องมากกว่า 1 ชื่อเรื่อง 
➢ The item has been published or publicly distributed before ส าหรบักรณีผลงาน

นัน้ถูกตพีมิพ ์หรอืมกีารเผยแพร่มาก่อนหน้านี้ 
➢ The item consists of more than one file ส าหรบักรณีผลงานประกอบดว้ย

ไฟลข์อ้มลูมากกว่า 1 ไฟลข์ึน้ไป 

 

 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  75 จาก 111 
 

 
 

เมื่อเลอืกเงือ่นไขเรยีบรอ้ยแลว้ ใหค้ลกิปุ่ ม Next เพือ่ไปยงัหน้าจอถดัไป 

 

รปูท่ี 81 หน้า Submit 

 

5. ระบบเขา้สูห่น้าจอการกรอกขอ้มลูรายการ Metadata ดงัรปูที ่82 ใหก้รอกขอ้มลูดงันี้ 

• ผู้สร้างผลงาน (Contributor)  

➢ ชื่อผู้แต่ง (Author) ให้คลิกปุ่ ม Drop Down เลือก Author แล้วพิมพ์ชื่อผู้แต่ง 
เช่น ภูม ิสงัขส์ุวรรณ เป็นตน้  

➢ ชื่ออาจารย์ที่ปรึกษา (Advisor) ให้คลิกปุ่ ม Drop Down เลือก Advisor แล้ว
พมิพช์ื่ออาจารยท์ีป่รกึษา และอาจารยท์ีป่รกึษาร่วมทัง้หมด (ถ้าม)ี เช่น มงคล 
สุขวฒันาสนิิทธิ ์เป็นต้น สามารถกดปุ่ ม Add More เพื่อเพิม่ Tag กรอกขอ้มูล
อาจารยท์ีป่รกึษาร่วมท่านอื่นๆ ได ้

➢ ชื่อคณะ/หน่วยงานทีส่งักดัของผูแ้ต่ง ใหค้ลกิปุ่ ม Drop Down เลอืก Other แลว้
พมิพช์ื่อคณะ/หน่วยงาน เช่น จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั. คณะวทิยาศาสตร ์เป็น
ตน้  

สามารถกดปุ่ ม Add More เพือ่เพิม่ Tag กรอกขอ้มลูได ้

 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  76 จาก 111 
 

 
 

 

รปูท่ี 82 การกรอกข้อมูล Contributor 

• อีเมล ์(E-Mail)  

➢ คลกิปุ่ ม Drop Down เลอืก Advisor แล้วพมิพ์ชื่ออเีมล์ ทัง้นี้ให้ใส่เฉพาะอีเมล์
ของอาจารยท์ีป่รกึษา และอาจารยท์ีป่รกึษาร่วมเท่านัน้ โดยเรยีงตามล าดบั  

➢ กรณีอาจารย์ที่ปรกึษามอีเีมล์มากกว่า 1 ชื่อ ให้ใส่ในช่องเดยีวกนัและคัน่ด้วย
เครื่องหมายจุลภาค (,) 

➢ กรณีไม่มอีเีมลข์องอาจารยท์ีป่รกึษา ถา้เป็นภาษาไทยใหใ้สค่ าว่า “ไม่มีข้อมูล” 
แต่ถา้เป็นภาษาองักฤษใหใ้สค่ าว่า “No information provided” แทน  

 

 

รปูท่ี 83 การกรอกข้อมูล e-mail 

 

• ช่ือเร่ือง (Title) 

➢ Title   ใหก้รอกขอ้มลูชื่อเรื่องตามภาษาหลกัของผลงาน 
➢ Other Title ใหก้รอกขอ้มลูชื่อเรื่องภาษาอื่นๆ ของผลงาน 

 

รปูท่ี 84 การกรอกข้อมูล Title 

 

 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  77 จาก 111 
 

 
 

• ค าส าคญั (Keywords) ใสค่ าส าคญัทีเ่กีย่วขอ้งกบัเนื้อหา  

• RGF Discipline (กรณีโครงงานทางวชิาการไม่ตอ้งใส่ขอ้มลู) 

• หวัเร่ือง (Subject) ใสห่วัเรื่องทีเ่กีย่วขอ้งกบัเนื้อหา  

• บทคดัย่อ (Abstracts)  
 

➢ Abstract    ใหก้รอกขอ้มลูบทคดัย่อตามภาษาหลกัของผลงาน 
➢ Other Abstracts ใหก้รอกขอ้มลูบทคดัย่อภาษาอื่นๆ ของผลงาน 

 

รปูท่ี 86 การกรอกข้อมูล Subject และ Abstracts 

 

• ค าอธิบาย (Descriptions) ใหก้รอกขอ้มลูเกีย่วกบัโครงงานทางวชิาการ เช่น 
โครงงานน้ีเป็นสว่นหนึ่งของการศกึษาตามหลกัสตูรปรญิญาวทิยาศาสตรบณัฑติ 
ภาควชิาเคม ีคณะวทิยาศาสตร ์จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั ปีการศกึษา 2557 เป็น
ตน้ 

• Publisher ใหใ้สช่ื่อจุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั 

• Citation (กรณีโครงงานทางวชิาการไม่ตอ้งใสข่อ้มลู) 

• Identifiers  (ถ้าม)ี 

➢ ISBN ใหใ้สห่มายเลขมาตรฐานหนังสอืสากล (ISBN)  
➢ URI ใหใ้ส ่URL ทีร่ะบุทีอ่ยู่ของต้นฉบบัของเอกสารอเิลก็ทรอนิกส์  

• Date of Issued ใหใ้สข่อ้มลูปีทีพ่มิพข์องโครงงานทางวชิาการ ในช่อง Year เช่น 
2557 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  78 จาก 111 
 

 
 

• ประเภททรพัยากร (Type) โครงงานทางวชิาการ ใหเ้ลอืก Senior Project 

• ภาษา (Language) คลกิเลอืกภาษาของรายงานการวจิยัและหนงัสอื  
 

 

รปูท่ี 87 การกรอกข้อมูล Metadata 

• Sponsors (กรณีโครงงานทางวชิาการไม่ตอ้งใสข่อ้มลู) 

• Budget (กรณีโครงงานทางวชิาการไม่ตอ้งใสข่อ้มลู) 

• Relation หากมขีอ้มลูต่างๆ ทีส่มัพนัธก์นักบัโครงงานทางวชิาการ และตอ้งการแจง้
ผูใ้ชเ้พิม่เตมิ สามารถลงรายการในสว่นน้ีได้ 

• Coverage (ถา้ม)ี 

➢ Spatial  ใหก้รอกขอ้มลูทางดา้นภูมศิาสตร ์เช่น จงัหวดั อ าเภอ ชื่อสถานที ่ที่
เกีย่วขอ้งกบัเนื้อหาของผลงานนัน้ๆ เช่น ไทย ญีปุ่่ น กรุงเทพฯ เป็นตน้ 

➢ Temporal ใหก้รอกขอ้มลูดา้นระยะเวลา เช่น วนัที ่หรอืช่วงวนัทีท่ีค่รอบคลุม
เนื้อหาของผลงานนัน้ๆ  



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
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รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  79 จาก 111 
 

 
 

• Right  ใหใ้สช่ื่อหน่วยงานที่เป็นเจา้ของลขิสทิธิ ์เช่น จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั 

• Publication Description (กรณีโครงงานทางวชิาการไม่ตอ้งใสข่อ้มลู) 

 

รปูท่ี 88 การกรอกข้อมูล Metadata (ต่อ) 

6. จากนัน้คลกิปุ่ ม Next  
7. ด าเนินการอพัโหลดไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งขัน้ตอนการอพัโหลดไฟล์ส าหรบัโครงงานทาง

วชิาการนัน้เหมอืนกบัการอพัโหลดไฟลข์องวทิยานิพนธท์ุกประการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  80 จาก 111 
 

 
 

• รายงานการวิจยั และหนังสือ 
1. เมื่อเขา้สูร่ะบบเรยีบรอ้ยแลว้ คลกิเมนู Communities & Collections 

 

รปูท่ี 89 หน้าจอแสดง Communities & Collections 
 

2. ระบบจะแสดงขอ้มลูรายการ Communities and Collections ทัง้หมดขึน้มา ใหเ้ราคลกิเลอืก 
Collection ที่ เราต้องการเพิ่มข้อมูล  ในที่นี้ ให้คลิกเลือก Collection : Pol - Research 
Reports  

http://cuir.car.chula.ac.th/handle/123456789/3
http://cuir.car.chula.ac.th/handle/123456789/3


    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  81 จาก 111 
 

 
 

 

รปูท่ี 90 หน้าจอแสดง Communities and Collections ในส่วนของคณะรฐัศาสตร ์

3. ระบบจะแสดงหน้าจอ Collection ทีต่อ้งการน าเขา้ขอ้มลูเขา้ จากนัน้ใหค้ลกิปุ่ ม Submit to 
This Collection 

 

รปูท่ี 91 หน้าจอ Pol – Research Reports Collection 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  82 จาก 111 
 

 
 

4. ระบบเขา้สูห่น้าจอเริม่ต้นการลงขอ้มลู (Submit) ดงัรปู 92 จากนัน้ใหค้ลกิเลอืกตามเงือ่นไข 
ดงันี้ 
➢ The item has more than one title, e.g. a translated title ส าหรบักรณีผลงานนัน้

มชีื่อเรื่องมากกว่า 1 ชื่อเรื่อง 
➢ The item has been published or publicly distributed before ส าหรบักรณีผลงาน

นัน้ถูกตพีมิพ ์หรอืมกีารเผยแพร่มาก่อนหน้านี้ 
➢ The item consists of more than one file ส าหรบักรณีผลงานประกอบดว้ย

ไฟลข์อ้มลูมากกว่า 1 ไฟลข์ึน้ไป 

 

เมื่อเลอืกเงือ่นไขเรยีบรอ้ยแลว้ ใหค้ลกิปุ่ ม Next เพือ่ไปยงัหน้าจอถดัไป 

 

รปูท่ี 92 หน้า Submit 

 

5. ระบบเขา้สูห่น้าจอการกรอกขอ้มลูรายการ Metadata ดงัรปูที ่93 ใหก้รอกขอ้มลูดงันี้ 

• ผู้สร้างผลงาน (Contributor)  

➢ ชื่อผู้แต่ง (Author) ให้คลิกปุ่ ม Drop Down เลือก Author แล้วพิมพ์ชื่อผู้แต่ง 
เช่น บุญยง ชื่นสุวมิล เป็นตน้  

➢ ชื่อคณะ/หน่วยงานทีส่งักดัของผูแ้ต่ง ใหค้ลกิปุ่ ม Drop Down เลอืก Other แลว้
พมิพช์ื่อคณะ/หน่วยงาน เช่น จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั. คณะรฐัศาสตร ์เป็นตน้ 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  83 จาก 111 
 

 
 

กรณีไม่ทราบชื่อคณะ/หน่วยงานที่สงักดั ถ้าเป็นภาษาไทยให้ใส่ค าว่า “ไม่มี

ข้อมูล” ถา้เป็นภาษาองักฤษ ใหใ้สค่ าว่า “No information provided” 

สามารถกดปุ่ ม Add More เพือ่เพิม่ Tag กรอกขอ้มลูได ้

 

รปูท่ี 93 การกรอกข้อมูล Contributor 

• อีเมล ์(E-Mail)  

➢ คลกิปุ่ ม Drop Down เลอืก Author แลว้พมิพช์ื่ออเีมล์ โดยใสใ่หค้รบทุกคน และ
เรยีงตามล าดบั   

➢ กรณีผูแ้ต่งมอีเีมล์มากกว่า 1 ชื่อ ใหใ้ส่ในช่องเดยีวกนัและคัน่ดว้ยเครื่องหมาย
จุลภาค (,) 

➢ กรณีไม่มอีเีมล์ของผูแ้ต่ง ถา้เป็นภาษาไทยใหใ้ส่ค าว่า “ไม่มีข้อมูล” แต่ถา้เป็น

ภาษาองักฤษใหใ้สค่ าว่า “No information provided” แทน  

 

รปูท่ี 94 การกรอกข้อมูล e-mail 

 

• ช่ือเร่ือง (Title) 

➢ Title   ใหก้รอกขอ้มลูชื่อเรื่องตามภาษาหลกัของผลงาน 
➢ Other Title ใหก้รอกขอ้มลูชื่อเรื่องภาษาอื่นๆ ของผลงาน 

 

รปูท่ี 95 การกรอกข้อมูล Title 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  84 จาก 111 
 

 
 

 

• ค าส าคญั (Keywords) ใสค่ าส าคญัทีเ่กีย่วขอ้งกบัเนื้อหา  

• RGF Discipline (Research Grouping Framework Discipline) คลกิเลอืกกลุ่ม
ผลงานวจิยั เช่น Sociology เป็นตน้ 

 

รปูท่ี 96 การกรอกข้อมูล RGF Discipline 

• หวัเร่ือง (Subject) ใสห่วัเรื่องทีเ่กีย่วขอ้งกบัเนื้อหา  

• บทคดัย่อ (Abstracts)  
 

➢ Abstract    ใหก้รอกขอ้มลูบทคดัย่อตามภาษาหลกัของผลงาน 
➢ Other Abstracts ใหก้รอกขอ้มลูบทคดัย่อภาษาอื่นๆ ของผลงาน 

 

รปูท่ี 97 การกรอกข้อมูล Subject และ Abstracts 

 

• ค าอธิบาย (Descriptions) หากมรีายละเอยีดทีต่อ้งการแจง้ผูใ้ชเ้พิม่เตมิ สามารถ
ลงรายการในสว่นน้ีได้ 

• Publisher ใหใ้สช่ื่อจุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั 

• Citation (กรณีรายงานการวจิยัและหนังสอืไม่ตอ้งใสข่อ้มลู) 

• Identifiers  (ถ้าม)ี 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  85 จาก 111 
 

 
 

➢ ISBN ใหใ้สห่มายเลขมาตรฐานหนังสอืสากล (ISBN)  
➢ URI ใหใ้ส ่URL ทีร่ะบุทีอ่ยู่ของต้นฉบบัของเอกสารอเิลก็ทรอนิกส์  

• Date of Issued ใหใ้สข่อ้มลูปีทีพ่มิพข์องรายงานการวจิยัและหนงัสอื ในช่อง Year 

เช่น 2543 

• ประเภททรพัยากร (Type)  

➢ กรณีงานวจิยั คลกิเลอืก Technical Report 
➢ กรณีหนงัสอื คลกิเลอืก Book 

• ภาษา (Language) คลกิเลอืกภาษาของรายงานการวจิยัและหนงัสอื  
 

 

รปูท่ี 98 การกรอกข้อมูล Metadata 

• Sponsors ใสช่ื่อกองทุน/เงนิทุนและปีทีไ่ดร้บัทุนของงานวจิยั เช่น กองทุน

รชัดาภเิษกสมโภช ปี 2554, งานวจิยัน้ีไดร้บัเงนิอุดหนุนจากงบประมาณแผ่นดนิ  
เป็นตน้ (ส าหรบัหนงัสอืไม่ต้องใสข่อ้มลูในสว่นน้ี) 

• Budget จ านวนเงนิงบประมาณการวจิยั (ถา้ม)ี 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  86 จาก 111 
 

 
 

• Relation หากมขีอ้มลูต่างๆ ทีส่มัพนัธก์นักบัรายงานการวจิยัหรอืหนงัสอื และ

ตอ้งการแจง้ผูใ้ชเ้พิม่เตมิ สามารถลงรายการในส่วนนี้ได ้

• Coverage (ถา้ม)ี 

➢ Spatial  ใหก้รอกขอ้มลูทางดา้นภูมศิาสตร ์เช่น จงัหวดั อ าเภอ ชื่อสถานที ่ที่
เกีย่วขอ้งกบัเนื้อหาของผลงานนัน้ๆ เช่น ไทย ญีปุ่่ น กรุงเทพฯ เป็นตน้ 

➢ Temporal ใหก้รอกขอ้มลูดา้นระยะเวลา เช่น วนัที ่หรอืช่วงวนัทีท่ีค่รอบคลุม
เนื้อหาของผลงานนัน้ๆ  

• Right  ใหใ้สช่ื่อหน่วยงานทีเ่ป็นเจา้ของลขิสทิธิ ์เช่น จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั 

• Publication Description รายละเอยีดเกีย่วกบัการตพีมิพ ์เช่น ผลงานน้ีเผยแพร่
ในการสมัมนาทางวชิาการ เรื่อง การจดัการสารสนเทศในยุคดจิทิลั เป็นตน้ 

 

รปูท่ี 99 การกรอกข้อมูล Metadata (ต่อ) 

6. จากนัน้คลกิปุ่ ม Next  
7. ด าเนินการอพัโหลดไฟลอ์เิลก็ทรอนิกส ์ซึง่ข ัน้ตอนการอพัโหลดไฟลส์ าหรบัรายงานการวจิยั

และหนงัสอืนัน้เหมอืนกบัการอพัโหลดไฟลข์องวทิยานิพนธท์ุกประการ 

  

 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  87 จาก 111 
 

 
 

• บทความวิชาการ 
1. เมื่อเขา้สูร่ะบบเรยีบรอ้ยแลว้ คลกิเมนู Communities & Collections 

 

รปูท่ี 100 หน้าจอแสดง Communities & Collections 
 

2. ระบบจะแสดงขอ้มลูรายการ Communities and Collections ทัง้หมดขึน้มา ใหเ้ราคลกิเลอืก 
Collection ทีเ่ราตอ้งการเพิม่ขอ้มลู ในทีน่ี้ใหค้ลกิเลอืก Collection : Env – Journal Articles 

(EJ) 

http://cuir.car.chula.ac.th/handle/123456789/3


    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  88 จาก 111 
 

 
 

 

รปูท่ี 101 หน้าจอแสดง Communities and Collections ในส่วนของสถาบนัวิจยัสภาวะแวดล้อม  

3. ระบบจะแสดงหน้าจอ Collection ทีต่อ้งการน าเขา้ขอ้มลูเขา้ จากนัน้ใหค้ลกิปุ่ ม Submit to 
This Collection 

 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  89 จาก 111 
 

 
 

รปูท่ี 102 หน้าจอ Env – Journal Articles (EJ) Collection 

4. ระบบเขา้สูห่น้าจอเริม่ต้นการลงขอ้มลู (Submit) ดงัรปู 103 จากนัน้ใหค้ลกิเลอืกตาม
เงือ่นไข ดงันี้ 
➢ The item has more than one title, e.g. a translated title ส าหรบักรณีผลงานนัน้

มชีื่อเรื่องมากกว่า 1 ชื่อเรื่อง 
➢ The item has been published or publicly distributed before ส าหรบักรณีผลงาน

นัน้ถูกตพีมิพ ์หรอืมกีารเผยแพร่มาก่อนหน้านี้ 
➢ The item consists of more than one file ส าหรบักรณีผลงานประกอบดว้ย

ไฟลข์อ้มลูมากกว่า 1 ไฟลข์ึน้ไป 

เมื่อเลอืกเงือ่นไขเรยีบรอ้ยแลว้ ใหค้ลกิปุ่ ม Next เพือ่ไปยงัหน้าจอถดัไป 

 

รปูท่ี 103 หน้า Submit 

 

5. ระบบเขา้สูห่น้าจอการกรอกขอ้มลูรายการ Metadata ดงัรปูที ่104 ใหก้รอกขอ้มลูดงันี้ 

• ผู้สร้างผลงาน (Contributor)  

➢ ชื่อผู้แต่ง (Author) ให้คลิกปุ่ ม Drop Down เลือก Author แล้วพิมพ์ชื่อผู้
แต่ง เช่น อรุบล โชตพิงศ ์เป็นตน้  

➢ ชื่อคณะ/หน่วยงานทีส่งักดัของผูแ้ต่ง ใหค้ลกิปุ่ ม Drop Down เลอืก Other 
แล้วพมิพ์ชื่อคณะ/หน่วยงาน เช่น จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั. สถาบนัวจิยั
สภาวะแวดล้อม เป็นต้น กรณีไม่ทราบชื่อคณะ/หน่วยงานที่สงักดั ถ้าเป็น



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  90 จาก 111 
 

 
 

ภาษาไทยใหใ้ส่ค าว่า “ไม่มีข้อมูล” ถ้าเป็นภาษาองักฤษ ใหใ้ส่ค าว่า “No 

information provided” 

สามารถกดปุ่ ม Add More เพือ่เพิม่ Tag กรอกขอ้มลูได ้

 

รปูท่ี 104 การกรอกข้อมูล Contributor 

• อีเมล ์(E-Mail)  

➢ คลกิปุ่ ม Drop Down เลอืก Author แลว้พมิพช์ื่ออเีมล์ โดยใส่ใหค้รบทุกคน 
และเรยีงตามล าดบั   

➢ กรณีผู้แต่งมีอีเมล์มากกว่า 1 ชื่อ ให้ใส่ในช่องเดียวกันและคัน่ด้วย
เครื่องหมายจุลภาค (,) 

➢ กรณีไม่มอีเีมล์ของผูแ้ต่ง ถา้เป็นภาษาไทยใหใ้สค่ าว่า “ไม่มีข้อมูล” แต่ถ้า

เป็นภาษาองักฤษใหใ้สค่ าว่า “No information provided” แทน  

 

รปูท่ี 105 การกรอกข้อมูล e-mail 

• ช่ือเร่ือง (Title) 

➢ Title   ใหก้รอกขอ้มลูชื่อเรื่องตามภาษาหลกัของผลงาน 
➢ Other Title  ใหก้รอกขอ้มลูชื่อเรื่องภาษาอื่นๆ ของผลงาน (ถา้ม)ี 

(ในกรณีทีเ่ราคลกิมชีื่อเรื่องภาษาเดยีว ตรงช่อง Other 
Title จะไม่ปรากฏขึน้มา) 

 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  91 จาก 111 
 

 
 

รปูท่ี 106 การกรอกข้อมูล Title 

 

• ค าส าคญั (Keywords) ใสค่ าส าคญัทีเ่กีย่วขอ้งกบัเนื้อหา  

• RGF Discipline (Research Grouping Framework Discipline) คลกิเลอืก
กลุ่มผลงานวจิยั เช่น Sociology เป็นตน้ 

 

รปูท่ี 107 การกรอกข้อมูล RGF Discipline 

 

• หวัเร่ือง (Subject) ใสห่วัเรื่องทีเ่กีย่วขอ้งกบัเนื้อหา  

• บทคดัย่อ (Abstracts) (ถ้ามี) 
 

➢ Abstract    ใหก้รอกขอ้มลูบทคดัย่อตามภาษาหลกัของผลงาน 
➢ Other Abstracts ใหก้รอกขอ้มลูบทคดัย่อภาษาอื่นๆ ของผลงาน 

 

รปูท่ี 108 การกรอกข้อมูล Subject 

• ค าอธิบาย (Descriptions) หากมรีายละเอยีดทีต่อ้งการแจง้ผูใ้ชเ้พิม่เตมิ 
สามารถลงรายการในสว่นน้ีได ้(ถา้ม)ี 

• Publisher ใหใ้สช่ื่อจุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั 

• Citation ใหใ้สข่อ้มลูชื่อวารสาร ปีที ่ฉบบัที ่เดอืนปี และเลขหน้าของบทความ

วารสารทีเ่ราตอ้งการน าเอาขอ้มลูเขา้สู่ระบบ 

• Identifiers   



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  92 จาก 111 
 

 
 

➢ ISSN ใหใ้สห่มายเลขมาตรฐานวารสารสากล (ISSN)  
➢ URI ใหใ้ส ่URL ทีร่ะบุทีอ่ยู่ของต้นฉบบัของเอกสารอเิลก็ทรอนิกส์  

• Date of Issued ใหใ้สข่อ้มลูปีทีพ่มิพข์องวารสาร ในช่อง Year เช่น 2561 

• ประเภททรพัยากร (Type) บทความวารสารใหค้ลกิเลอืก Articles  

• ภาษา (Language) คลกิเลอืกภาษาของรายงานการวจิยัและหนงัสอื  
 

 

รปูท่ี 109 การกรอกข้อมูล Metadata 

• Relation หากมขีอ้มลูต่างๆ ทีส่มัพนัธก์นักบับทความวารสาร และตอ้งการแจง้

ผูใ้ชเ้พิม่เตมิ สามารถลงรายการในสว่นน้ีได้ 

• Coverage (ถา้ม)ี 

➢ Spatial ใหก้รอกขอ้มูลทางด้านภูมศิาสตร ์เช่น จงัหวดั อ าเภอ ชื่อสถานที่ 
ทีเ่กีย่วขอ้งกบัเนื้อหาของผลงานนัน้ๆ เช่น ไทย ญีปุ่่ น กรุงเทพฯ เป็นตน้ 

➢ Temporal ให้กรอกข้อมูลด้านระยะเวลา เช่น วันที่  หรือช่วงวันที่ที่
ครอบคลุมเนื้อหาของผลงานนัน้ๆ  

• Right  ใหใ้สช่ื่อหน่วยงานทีเ่ป็นเจา้ของลขิสทิธิ ์เช่น จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  93 จาก 111 
 

 
 

• Publication Description รายละเอยีดเกีย่วกบัการตพีมิพ ์ 

 

รปูท่ี 110 การกรอกข้อมูล Metadata (ต่อ) 

6. จากนัน้คลกิปุ่ ม Next  
7. ด าเนินการอพัโหลดไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งขัน้ตอนการอพัโหลดไฟล์ส าหรบับทความ

วารสารนัน้เหมอืนกบัการอพัโหลดไฟลข์องวทิยานิพนธท์ุกประการ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  94 จาก 111 
 

 
 

การตรวจสอบข้อมูลน าเข้า (Take Task) 

 การตรวจสอบข้อมูลน าเข้า (Take Task) เป็นขัน้ตอนหนึ่งของการน าข้อมูลเข้าสู่ระบบคลัง
ปัญญาจุฬาฯ ทัง้นี้เพื่อให้ข้อมูลของวิทยานิพนธ์ สารนิพนธ์ โครงงานทางวชิาการ รายงานการวิจยั 
หนังสือ บทความวารสาร และผลงานต่างๆ ได้รับการตรวจสอบ แก้ไข และปรับปรุงข้อมูลจาก
บรรณารกัษ์ และนกัเอกสารสนเทศก่อนทีร่ะบบจะจดัเกบ็ และเผยแพร่ต่อไป ซึง่ขัน้ตอนมดีงันี้ 

1. เขา้สูเ่วบ็ไซตค์ลงัปัญญาจุฬา ไดท้ี ่URL : http://cuir.car.chula.ac.th 
2. คลกิเมนู My Dspace  

 

 

รปูท่ี 111 หน้า Home Page ของคลงัปัญญาจฬุาฯ 

 

 

 

http://cuir.car.chula.ac.th/


    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  95 จาก 111 
 

 
 

3. ระบบเข้าสู่หน้าจอ Log In to DSpace ให้ใส่ E-mail Address และรหัสผ่าน (Password) 
จากนัน้คลกิปุ่ ม Log In 

 

รปูท่ี 112 หน้า Log In to DSpace 
 

4. ระบบจะเขา้สู่หน้าจอ My Dspace ของผู้ใช้ พร้อมแสดงขอ้มูลงานที่ก าลงัด าเนินการอยู่ใน 
Tasks in the Pool จากนัน้คลกิปุ่ ม Take Task รายการทีต่อ้งการตรวจสอบขอ้มลู 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  96 จาก 111 
 

 
 

 

รปูท่ี 113 หน้า My Dspace 

5. ระบบเข้าสู่หน้าจอ Preview Task  ให้ท าการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของการลง
รายการในเขตขอ้มลูต่างๆ และคลกิไฟลป์ระกอบผลงานว่าสามารถเปิดใชไ้ดห้รอืไม่ จากนัน้
คลกิปุ่ ม Accept This Task  

 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  97 จาก 111 
 

 
 

 

รปูท่ี 114 หน้า Preview Task 

6. ระบบเขา้สูห่น้าจอ Perform Task ผูใ้ชส้ามารถเลอืกเงือ่นไขต่างๆ ดงันี้ 
➢ ส าหรบักรณีข้อมูลผลงานมคีวามถูกต้องครบถ้วน และต้องการจดัเก็บเข้าสู่คลัง

ปัญญาจุฬาฯ คลกิปุ่ ม Commit to Archive 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  98 จาก 111 
 

 
 

➢ ส าหรับกรณีที่ต้องการแก้ไข ปรับปรุงข้อมูล Metadata เพิ่มเติม คลิกปุ่ ม Edit 
Metadata 

➢ ส าหรบักรณีทีต่้องการหยุดท างานชัว่คราว และใหร้ายการกลบัไปอยู่ในหน้าจอ My 
DSpace และสามารถกลบัมาท ารายการต่อในภายหลงัได ้คลกิปุ่ ม Do Later 

➢ ส าหรบักรณีที่ต้องการส่งรายการนี้กลับไปยัง Pool และให้ผู้ตรวจสอบคนอื่นๆ 
สามารถท าการปรบัปรุงแกไ้ขรายการน้ีได ้คลกิปุ่ ม Return Task to the Pool 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  99 จาก 111 
 

 
 

 

รปูท่ี 115 หน้า Perform Task 

7. ทัง้นี้หากตรวจสอบขอ้มูลเรยีบร้อยแล้ว และต้องการจดัเก็บผลงานเข้าสู่คลงัปัญญาจุฬาฯ 
คลิกปุ่ ม Commit to Archive ระบบแสดงข้อความขอบคุณ พร้อมทัง้แสดงลงิค์ URL ที่อยู่



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  100 จาก 111 
 

 
 

ของผลงานและหมายเลข Handle ID ของตวัผลงาน ซึ่งเราสามารถน าเอาลิงค์ URL และ 
Handle ID นี้ ไปใส่ลงในฐานข้อมูลทรพัยากรสารสนเทศของห้องสมุด หรอืตามเว็บไซต์
ต่างๆ เพื่อเชื่อมโยงระหว่างกนัได้  ทัง้นี้หากต้องการ Take Task รายการต่อไป ใหค้ลกิปุ่ ม 
Return to My DSpace 

 

 

รปูท่ี 116 หน้า Thank You 

 

 

 

 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  101 จาก 111 
 

 
 

 

รปูท่ี 117 ตวัอย่างผลงานท่ีน าข้อมูลเข้าสู่คลงัปัญญาจุฬาฯ เรียบร้อยแล้ว 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  102 จาก 111 
 

 
 

8. ท าการเชื่อมโยงระหว่างฐานขอ้มลูทรพัยากรสารสนเทศหอ้งสมุด (Sierra) และคลงัปัญญา
จุฬาฯ เพือ่ใหผู้ร้บับรกิารสามารถสบืคน้ และดาวน์โหลดผลงานฉบบัเตม็ (Fulltext) ไดจ้าก
ทัง้ 2 ฐาน ทัง้นี้ในฐานขอ้มลูทรพัยากรสารสนเทศหอ้งสมุด ใหเ้พิม่ Tag 856 เขา้ไป ดงัรปูที ่
107 เช่น  

856 4  |zรายงานการวจิยัฉบบัเตม็(FullText)|uhttp://cuir.car.chula.ac.th/ handle/   
123456789/57846 

 

รปูท่ี 118 การเช่ือมโยงข้อมูลระหว่างฐานข้อมูลทรพัยากรห้องสมุดกบัคลงัปัญญาจุฬาฯ 

 

 

 

 

 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  103 จาก 111 
 

 
 

 

รปูท่ี 119 หน้าจอ OPAC และคลงัปัญญาจุฬาฯ ท่ีได้เช่ือมโยงแล้ว 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  104 จาก 111 
 

 
 

การขอเลขรหสัตวัระบุวตัถดิุจิทลั  

(Digital Object Identifier : DOI) 

 ตวัระบุวตัถุดจิทิลั (Digital Object Identifier : DOI) คอื เลขมาตรฐานสากลประจ าไฟล์ดจิทิลัที่
เผยแพร่บนอนิเทอรเ์น็ต โดยรหสันี้จะไม่เปลีย่นแปลงไปตามสถานทีท่ีใ่ชใ้นการจดัเกบ็ รวมทัง้สทิธิก์าร
เป็นเจา้ของทรพัยากรสารสนเทศนัน้ๆ ปัจจุบนัส าหรบัในประเทศไทย มหีน่วยงานทีใ่ห้บรกิารออกรหสั 
DOI คอื ฝ่ายบรหิารจดัการตวัระบุวตัถุดจิทิลั ศูนยส์ารสนเทศการวจิยั ส านักงานการวจิยัแห่งชาต ิทัง้นี้
ตัง้แต่แต่ปี 2562 เป็นต้นมา ทางส านักงานวิทยทรพัยากรได้สมคัรสมาชิก และได้เริ่มส่งข้อมูลของ
วทิยานิพนธ์และรายงานการวจิยัไปยงัระบบการออกรหสัตวัระบุวตัถุดจิทิลัของทางส านักงานการวจิยั
แห่งชาต ิผ่านทาง API เรยีบรอ้ยแลว้ มากกว่า 14,800 ชื่อเรื่อง  

 ทัง้นี้ทางฝ่ายเทคโนโลยสีารสนเทศของหอ้งสมุด ไดพ้ฒันาเวบ็แอพพลเิคชัน่ เพื่อใชส้ าหรบัการ
ส่งขอ้มูลวทิยานิพนธ ์สารนิพนธ์ โครงงานทางวชิาการ และรายงานการวจิยั โดยสามารถเลอืกสง่ครัง้ละ 
1 รายการ หรอืสง่แบบรวม (Batch)  เป็นรายปี หรอืรายคอลเลคชัน่กไ็ด ้โดยมวีธิกีารดงันี้ 

• การส่งข้อมูลเพื่อขอรหสัตวัระบุวตัถดิุจิทลั แบบครัง้ละ 1 รายการ 
1. เปิดหน้าเวบ็ไซต ์URL : http://www.car.chula.ac.th/doi/ 

 

รปูท่ี 120 หน้าเวบ็ไซต์เพื่อขอรหสัตวัระบุวตัถดิุจิทลั แบบครัง้ละ 1 รายการ 

 

http://www.car.chula.ac.th/doi/


    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  105 จาก 111 
 

 
 

2. สบืคน้ขอ้มลู(วทิยานิพนธ ์สารนิพนธ ์โครงการทางวชิาการ และรายงานการวจิยั) 
จากนัน้คลกิทีช่ื่อเรื่อง จนปรากฏหน้าจอแสดงขอ้มลูรายการบรรณานุกรม  

 

รปูท่ี 121 หน้าจอแสดงข้อมูลรายการบรรณานุกรม 

3. น าเลข Handle ID จากขอ้ 2 ไดแ้ก่ เลข 63789 มาใสใ่น ช่อง Handle ID จากนัน้
กดปุ่ ม Submit 

 

รปูท่ี 122 หน้าจอการกรอกเลข Handle ID 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  106 จาก 111 
 

 
 

4. ระบบจะแสดงรายการขอ้มูลวทิยานิพนธ์ทีไ่ดถู้กส่งออกไป และรายงานสถานะการ
ส่งขอ้มูล หากการส่งขอ้มูลถูกต้อง และไม่ซ ้ากบัรายการทีส่่งไปก่อนหน้า ระบบจะ
แสดงขอ้ความสุดท้ายว่า “Success” เป็นอนัว่าสามารถส่งรายการส าเรจ็เรยีบร้อย
แลว้ 

 

รปูท่ี 123 หน้าจอแสดงรายการข้อมูลบรรณานุกรม และแจ้งผลการส่งข้อมูล 

5. เมื่อทางฝ่ายบรหิารจดัการตวัระบุวตัถุดจิทิลั ศูนยส์ารสนเทศการวจิยั ส านกังานการ
วจิยัแห่งชาตไิดร้บัขอ้มูลผ่านทาง API เขา้สู่ระบบตรวจสอบการขอรหสัตวัระบุวตัถุ
ดจิทิลัแลว้ ทางเจา้หน้าทีจ่ะด าเนินการตรวจสอบขอ้มลู ว่าเคยขอแลว้หรอืไม่ หรอืมี
รายการซ ้ากับที่ทางส านักงานการวิจยัแห่งชาติมีข้อมูลอยู่ ทัง้นี้หากไม่ซ ้า ทาง
เจา้หน้าทีจ่ะพจิารณาอนุมตัแิละใหร้หสัตวัระบุวตัถุดจิทิลักลบัคนืมาผ่านทาง API  

6. เมื่อทางระบบคลงัปัญญาจุฬาฯ ไดร้บัขอ้มูลรหสัตวัระบุวตัถุดจิทิลั (DOI) ผ่านทาง 
API แลว้ ระบบจะด าเนินการเพิม่ขอ้มูลใน 2 element ไดแ้ก่ dc.identifier.DOI และ 
dc.relation.uri  ใหโ้ดยอตัโนมตั ิดงัรปูที ่124 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  107 จาก 111 
 

 
 

 
 

รปูท่ี 124 หน้าจอแสดงรายการข้อมูลบรรณานุกรม และรหสัตวัระบุวตัถดิุจิทลั (DOI) 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  108 จาก 111 
 

 
 

7. แต่ถา้หากเลข Handle ID ทีก่รอกไปซ ้า กบัรายการก่อนหน้า ระบบจะแสดง
หน้าต่างขึน้มาแจง้ว่าสง่รายการซ ้า ดงัรูปที ่125 

 

รปูท่ี 125 หน้าต่างแจ้งเตือนรายการส่งข้อมูลซ า้ท่ีมีอยู่ระบบแล้ว 

8. ทัง้นี้หากสง่ขอ้มลูขอออกรหสัไปแลว้มเีหตุขดัขอ้งขึน้มา เช่น ระบบ API ไม่สามารถ
สง่ขอ้มลูกลบัมาเพือ่เตมิขอ้มลู DOI ใหก้บัคลงัปัญญาจุฬาฯ โดยอตัโนมตัไิด ้ ท าให้
ต้ อ งกรอกข้อมู ล  DOI ด้วยตนเอง  สามารถไปกรอกข้อมู ล ได้ที่  URL : 
http://www.car.chula.ac.th/doi/putdoi.php   แลว้กรอกขอ้มลูดงันี้  
➢ Requested ID ถา้รูเ้ลข Requested ID ลงไป ถา้ไม่ทราบใหใ้สเ่ลข 0 
➢ Handle ID ใหใ้สเ่ลข Handle ID ทีต่อ้งการจะกรอกเลข DOI 
➢ DOI ใหพ้มิพเ์ลข DOI ทีไ่ดร้บัจากทางส านกังานการวจิยัแห่งชาต ิ

จากนัน้กดปุ่ม Submit 

http://www.car.chula.ac.th/doi/putdoi.php


    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  109 จาก 111 
 

 
 

 

รปูท่ี 126 หน้าจอแสดงการกรอกรหสั DOI ด้วยตนเอง (กรณีมีเหตุขดัข้อง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  110 จาก 111 
 

 
 

• การส่งข้อมูลเพื่อขอรหสัตวัระบุวตัถดิุจิทลัแบบ Batch (เหมาะส าหรบัการส่งขอ้มูล

เป็นรายปี หรอืตามคอลเลคชัน่) 
1. ใหท้ าการรวบรวมขอ้มูลรายชื่อวทิยานิพนธ์ สารนิพนธ์ โครงงานทางวชิาการ และ

รายงานการวจิยัทีต่อ้งการจะสง่ขอรหสัตวัระบุวตัถุดจิทิลัในคราวงวดเดยีวกนั ใหอ้ยู่
ในรปูของ CSV ไฟล ์โดยมเีพยีงเขตขอ้มลูเดยีว คอื Handle ID  

 

รปูท่ี 127 หน้าจอแสดงตวัอย่าง การสร้าง CSV ไฟล ์เพื่อใช้ในการขอรบัรหสั 

2. เมื่อพมิพเ์ลข Handle ID เรยีบรอ้ยแลว้ ใหต้ัง้ชื่อไฟล ์บนัทกึไฟลน์ามสกุล .csv  
3. จัด ส่ ง ไฟล์ ดั ง ก ล่ า ว ใ ห้ แ ก่ คุ ณ เ ชิด ว ง ศ์  ห ง ส์ ศ รี จิ น ด า  ผ่ า นทา ง อี เ ม ล์  

cherdwong.h@car.chula.ac.th  
4. คุณเชดิวงศจ์ะด าเนินการตัง้ค่าการสง่ขอ้มลูแบบอตัโนมตัใิห้ 
5. เมื่อทางฝ่ายบรหิารจดัการตวัระบุวตัถุดจิทิลั ศูนยส์ารสนเทศการวจิยั ส านกังานการ

วจิยัแห่งชาตไิดร้บัขอ้มูลผ่านทาง API เขา้สู่ระบบตรวจสอบการขอรหสัตวัระบุวตัถุ

mailto:cherdwong.h@car.chula.ac.th


    
 

วิธีการปฏิบัติงาน : 
Work Instruction (WI) 

รหัสเอกสาร : WI-LIM-05 

เรื่อง : การจัดการไฟล์ดิจิทัลและการนำข้อมูล 
เข้าสู่คลังปัญญาจุฬาฯ (CUIR) 

แก้ไขครั้งที่ : วันที่บังคับใช้ : 

หน้าที่ :  111 จาก 111 
 

 
 

ดจิทิลัแลว้ ทางเจา้หน้าทีจ่ะด าเนินการตรวจสอบขอ้มลู ว่าเคยขอแลว้หรอืไม่ หรอืมี
รายการซ ้ากับที่ทางส านักงานการวิจยัแห่งชาติมีข้อมูลอยู่ ทัง้นี้หากไม่ซ ้า ทาง
เจา้หน้าทีจ่ะพจิารณาอนุมตัแิละใหร้หสัตวัระบุวตัถุดจิทิลักลบัคนืมาผ่านทาง API  

6. เมื่อทางระบบคลงัปัญญาจุฬาฯ ไดร้บัขอ้มูลรหสัตวัระบุวตัถุดจิทิลั (DOI) ผ่านทาง 
API แลว้ ระบบจะด าเนินการเพิม่ขอ้มูลใน 2 element ไดแ้ก่ dc.identifier.DOI และ 
dc.relation.uri  ใหโ้ดยอตัโนมตั ิ

7. ทั ้ง นี้ ส า ม า รถต รว จสอบร ายก า รที่ ร อ ขอ เ ลข  DOI ไ ด้ ที่ เ ว็ บ ไ ซต์  URL: 
http://doi.nrct.go.th/doimember/login  
 

 

รปูท่ี 128 หน้าจอแสดงรายงานข้อมูลการขอเลข DOI 

http://doi.nrct.go.th/doimember/login



