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สารบัญ 

 หนา 

การจัดการสารสนเทศในระบบคลังความรูดิจิทัล มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  

• สิ่งท่ีตองเตรียม 1 

• ข้ันตอนการดําเนินงาน  

 การรวบรวมผลงานสรางสรรคของหนวยงาน 3 

 การคัดลือกผลงานสรางสรรค 5 

 การแยกประเภทผลงาน 7 

 การขอนุญาตสิทธิ์เผยแพรผลงาน 10 

 การจัดการไฟลเอกสารฉบับเต็มสําหรับการอัพโหลด 12 

 การบันทึกขอมูลท่ีเปนรายการบรรณานุกรม 13 

 การตรวจสอบและแกไขขอมูล 13 

 การเผยแพรขอมูลในระบบบริการ 14 
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คูมือการจัดการสารสนเทศในระบบคลังความรูดิจิทัล มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  

สรุาภรณ์ คงผล  

นกัเอกสารสนเทศ ฝ่ายสารสนเทศ 

การจดัการสารสนเทศในระบบบันทึกข้ันมูลออนไลน จะมีข้ันตอนการดําเนินงาน 7 ข้ันตอนดวยกัน คือ 

 1. การรวบรวมผลงานสรางสรรคของหนวยงาน 

 2. การคัดลือกผลงานสรางสรรค 

 3. การแยกประเภทผลงาน 

 4. การขอนุญาตสิทธิ์เผยแพรผลงาน 

 5. ไฟลเอกสารฉบับเต็มสําหรับการอัพโหลด 

 6. การบันทึกขอมูลท่ีเปนรายการบรรณานุกรม 

 7. การเผยแพรขอมูลในระบบบริการ 

ส่ิงท่ีตองเตรียม 

 สิ่งท่ีสวนงานจะตองจัดเตรียมกอนจะเริ่มดําเนินงานบันทึกขอมูล ไดแก 

1. ผลงานสรางสรรค จัดเตรียมผลงานสรางสรรคท่ีจะบันทึกขอมูลใหเรียบรอยกอน โดยผลงานสรางสรรคท่ีจะ

บันทึกเขาระบบ ไดแก หนังสือ ตํารา บทความ งานวิจัย วารสาร ประชุมวิชาการ สื่อมัลติมีเดียตางๆ  
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2. แบบตอบรับการอนุญาตสิทธิ์เผยแพรผลงานท่ีมีลายเซ็นตเจาของผลงาน  
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3. ไฟลเอกสารฉบับเต็มสําหรับการอัพโหลด  

 
 

ข้ันตอนการดําเนินงานการจดัการสารสนเทศในระบบคลังความรูดิจิทัล มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

1. การรวบรวมผลงานสรางสรรค 

รวบรวมผลงานสรางสรรค ซ่ึงเปนผลงานท่ีจัดพิมพโดยคณะ สํานัก สถาบัน หรือเปนผลงานของ 

อาจารย นักวิจัย และบุคลากรในสวนงาน ท้ังผลงานใหม และผลงานเกาแคไหนก็ได ไมจํากัดป  

 

หนังสือ ตํารา เอกสารประกอบการเรียนการสอน เอกสารเผยแพร คูมือ 
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ผลงานวิจัย 

 

เอกสารการประชุมวิชาการ/สัมมนา 

 

วารสาร 
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ส่ือมัลติมีเดีย ส่ือประกอบการเรียนการสอน วีดีทัศนเพ่ือการศึกษา 

2. การคัดลือกผลงานสรางสรรค 

เปนการคัดเลือกผลงานเพ่ือบันทึกเขาระบบคลังความรูดิจิทัล มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร โดยมีวิธีการ

คัดเลือกดังนี้ 

2.1 การตรวจสอบผลงานสรางสรรคท่ีรวบรวมกอนวาเปนผลงานของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

หรือ ผลงานของบุคลากรมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร จริงหรือไม โดยสังเกตจาก ปกหนาหรือปกในของ

ผลงาน หรือ ชื่อผูแตง เม่ือตรวจสอบแลวเปนผลงานของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรจริง ใหดําเนินการ

ตรวจสอบขอมูลซํ้าในลําดับตอไป 

  
  

สวนงานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร บุคลากรของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
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2.2 การตรวจสอบขอมูลซํ้า เปนการตรวจสอบวา ผลงานท่ีรวบรวมมานั้น ซํ้ากับผลงานท่ีจัดเก็บไวแลว

ในระบบหรือไม เพ่ือจะไดไมตองพิมพขอมูลซํ้า เปนการประหยัดเวลาและไมเก็บขอมูลซํ้าซอน 

 วิธีการตรวจสอบขอมูลซํ้าทําไดโดย  

 2.2.1 เขาระบบบันทึกขอมูลออนไลนท่ี http://kukr.lib.ku.ac.th/dataentry 

 2.2.2 login ดวย account nontri 

 2.2.3 จากเมนูบันทึกขอมูล ใหกดเลือกเพ่ิมขอมูล จะปรากฏหนาตางดังภาพ 

 
  

 2.2.4 ใหใส ช่ือเรื่อง ท่ีตองการตรวจสอบ (ใสไดท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) และกดปุม คนหา 

ระบบจะคนหาขอมูลท้ังในระบบบันทึกขอม ูลออนไลน และในระบบบริการคลังความรูดิจิทัล มก.  

 

จากตารางแสดงผลการคนหา ถาพบชื่อเรื่องในระบบซํ้ากับเรื่องท่ีจะบันทึก ใหตรวจสอบกอนวา

เปนเรื่องเดียวกันจริงหรือไม โดยคลิกท่ีชื่อเรื่อง และดูรายละเอียดขอมูลบรรณานุกรมของรายการนั้น 

 

http://kukr.lib.ku.ac.th/dataentry/frontend/Login_frontend
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** หากพบวาเปนเรื่องเดียวกันกับเรื่องท่ีจะบันทึกจริง แสดงวาซํ้า หมายความวา มีเรื่องนี้อยูใน

ระบบแลว ไมตองบันทึกขอมูลอีก ใหกดปุม ยอนกลับ เพ่ือตรวจสอบซํ้าเรื่องตอไป 

**หากพบวาไมเปนเรื่องเดียวกันกับเรื่องท่ีจะบันทึก แสดงวา ไมซํ้า ใหกดปุม เพ่ิมรายการใหม 

3. การแยกประเภทผลงาน (เพ่ือเลือก template บันทึกขอมูลรายการบรรณานุกรม) 

 เม่ือรวบรวมผลงานสรางสรรคและตรวจสอบขอมูลซํ้าเรียบรอยแลว ตอมาจะเปนข้ันตอนการแยก

ประเภทผลงาน สําหรับการเลือก template เพ่ือบันทึกขอมูลรายการบรรณานุกรม โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 3.1 ประเภทหนังสือ (M:Monograph) พิจารณาจากผูแตงของหนังสือเลมนั้น จะมีผูแตงคนเดียวกัน 

หรือ ชุดเดียวกัน ท้ังเลม ซ่ึงการบันทึกขอมูลจะบันทึกเปน 1 เรื่อง หรือ 1 รายการ 

 

 3.2 ประเภทบทความในหนังสือ/การประชุมวิชาการ/บทความในการสัมมนา  (AM : Analytical 

Monograph) พิจารณาจากหนังสือ/การประชุมวิชาการเลมนั้น จะมีหลายเรื่องหรือหลายบทความ และแตละ

เรื่องหรือแตละบทความจะมีผูแตงไมซํ้ากันหรือผูแตงคนละชุดกัน ซ่ึงการบันทึกขอมูลจะบันทึกเปนรายเรื่อง

หรือรายบทความ 

 

 

 

 

ขอกําหนด ผลงานประชุมวิชาการ 

** ในกรณีท่ีบุคลากรของสวนงานตนเอง ตีพิมพในการประชุมวิชาการอ่ืนท่ีไมใชการประชุม

วิชาการของสวนงานตนเอง ใหเลือกบันทึกเฉพาะบทความท่ีเปนผลงานบุคลากรในสวนงานของ

ตนเอง เทานั้น 

** ในกรณีท่ีสวนงานของตนเองเปนผูจัดพิมพการประชุมวิชาการนั้น ใหบันทึก ทุก บทความ 
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ตัวอยางประเภทบทความในหนังสือ หนังสือของคณะเกษตร ชื่อ บทปฏิบัติการพืชไร จากหนา

สารบัญ จะแบงเปนบทปฏิบัติการตางๆ ซ่ึงมีท้ังหมด 11 บท และแตละบทจะมีผูแตงคนละชุดกัน ดังนั้น 

หนังสือเลมนี้จะตองบันทึกทีละบทความ รวมเปน 11 บทความ  

 

 ตัวอยางประเภทบทความในการประชุมวิชาการ เอกสารการประชุมวิชาการ 1 เลม จะมีหลาย

บทความ และแตละบทความผูแตงจะเปนคนละชุดกัน ดังนั้นตองเลือกบันทึกเปนรายบทความ และเปนเอกสาร

ประชุมวิชาการของ มก. ดังนั้น ตองบันทึกทุกบทความ 
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ตั วอย า ง เ ป น เ อกสา รก ารป ร ะชุ ม เ ชิ ง ปฏิ บั ติ ก า ร โ ค ร งก า ร วิ จั ย ข า ว โ พดและข า ว ฟ า ง 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร จากหนาสารบัญ จะแบงเปนบทความตางๆ และแตละบทความจะมีผูแตงคนละชุด

กัน ดังนั้น หนังสือเลมนี้จะตองบันทึกทุกบทความตามจํานวนบทความท่ีมีในเลม  

 

ยกเวน ผลงานท่ีตีพิมพในการประชุมวิชาการมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร และประชุมวิชาการของ

กําแพงแสน สัมมนาสัตวปาเมืองไทย การประชุมวิชาการของเครือขายงานวิจัยนิเวศวิทยาปาไมประเทศไทย 

และการประชุมสัมมนาวิชาการของศูนยวิทยาการข้ันสูงดานทรัพยากรธรรมชาติเขตรอน   ไมตองบันทึก 

เพราะมีอยูในระบบแลว 

 3.3 ประเภทบทความในวารสาร (AS :  Analytical Serial) ใชหลักการพิจารณาเชนเดียวกับ

ประเภทผลงานในการประชุมวิชาการ คือ บันทึกเปนรายเรื่อง/รายบทความ 

 

 

 

 

 

 

   

ขอกําหนด  

** ในกรณีท่ีผลงานนั้นตีพิมพในวารสารอ่ืนท่ีไมใชวารสารของสวนงานตนเอง ใหเลือกบันทึก

เฉพาะบทความท่ีเปนผลงานของอาจารย นักวิจัย หรือบุคลากรในสวนงานของตนเอง เทานั้น 

** ในกรณีท่ีสวนงานของตนเองเปนผูผลิตวารสารนั้น ใหบันทึก ทุก บทความ 
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ตัวอยาง บทความในวารสารเคหการเกษตร มีผลงานของอาจารยคณะเกษตรตีพิมพในวารสารเลมนี้ จํานวน 1 

เรื่อง  ดังนั้นตองบันทึกเฉพาะบทความนี้ เทานั้น 

 

หมายเหตุ ผลงานท่ีปรากฏใน ISI และ SCOPUS ไมตองบันทึกเขาระบบ เนื่องจากสํานักหอสมุดจะดึงขอมูลเขา

ในระบบเอง 

3.4 ประเภทส่ือมัลติมีเดีย  (AMM : Analytical Multi Media) เชน สื่อประกอบการเรียนการสอน 

วีดีทัศนเพ่ือการศึกษา ใหบันทึกขอมูลใหใชหลักการเดียวกันกับผลงานประเภทหนังสือ หรือบทความในหนังสือ 

4. การขอนุญาตสิทธิ์เผยแพรผลงาน 

 ผูบันทึกขอมูลเลือกอนุญาตสิทธิ์เผยแพรตามท่ีเจาของผลงานอนุญาตสิทธิ์ พรอมท้ังแนบไฟลท่ีมีการ

เซ็นตเปนลายลักษณอักษรจากเจาของผลงาน โดยข้ันตอนการขออนุญาตสิทธิ์มีดังนี้  

 1. ดาวนโหลดฟอรมแบบตอบรับการอนุญาตสิทธิ์เผยแพรผลงานฯ ท่ี 

http://kukr.lib.ku.ac.th/db/doc/pdf/20170308-form-license.xlsx 

http://kukr.lib.ku.ac.th/db/doc/pdf/20170308-form-license.xlsx
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 2. จากฟอรมแบบตอบรับฯ ใหใสชื่อเจาของผลงาน สังกัด รายละเอียดสําหรับการติดตอใหครบถวน 

สําหรับชองรายการชื่อหนังสือ ใหใสตามรูปแบบดังนี้  

 

 

 

 3. รูปแบบการอนุญาตสิทธิ์เผยแพร สํานักหอสมุดจะเผยแพรผลงานผานระบบการใหบริการ ตามสิทธิ์

ท่ีไดรับอนุญาตจากเจาของผลงาน ดังนี้ 

o เผยแพรเฉพาะบรรณานุกรม 

o เผยแพรบรรณานกุรม และเอกสารฉบับเต็มในรูป pdf 

o เผยแพรผลงานประเภทหนงัสือในรูปหนังสือเสมือนจริง (eBook) 

o เผยแพรเฉพาะภายในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

o ไมเผยแพรผลงาน 

รูปแบบการใสช่ือหนังสือในฟอรมแบบตอบรับการขออนุญาติสทธิ์การเผยแพรผลงาน 

 **ช่ือเรื่อง/หนังสือ. ช่ือวารสาร/ช่ือเอกสารสัมมนา/ช่ือเอกสารการประชุม. ปพิมพ. 

หมายเลขหนา/จํานวนหนา 
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 สําหรับผลงานท่ีมีสัญญาลิขสิทธิ์กับสํานักพิมพ หรือผลงานท่ีรอจดสิทธิบัตร ซ่ึงยังไมสามารถเผยแพรได

ในปจจุบัน แตอนุญาตใหเผยแพรผลงานไดในอนาคต ใหระบุปท่ีอนุญาตเผยแพร เพ่ือใหระบบแสดงผลโดย

อัตโนมัติเม่ือถึงเวลาตามท่ีกําหนด  

 

 

 

 4. เม่ือไดแบบตอบรับอนุญาตสิทธิ์เผยแพรผลงานแลว ใหสแกนแบบตอบรับการอนุญาตสิทธิ์เผยแพร

ผลงาน เพ่ืออัพโหลดไฟลในระบบบันทึกขอมูลออนไลน โดยสามารถใช application mobile ได เชน 

CamScanner จากนั้นใหรวบรวมและสงแบบตอบรับฯ ท้ังหมดมาท่ีสํานักหอสมุด เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 

 
5. ไฟลเอกสารฉบับเต็มสําหรับการอัพโหลด 

 สวนงานตองดําเนินการจัดเตรียมไฟลเอกสารฉบับเต็ม ดังนี้ 

 1. ถามีไฟลเอกสารฉบับเต็ม ใหตั้งชื่อไฟลตามมาตรฐานสื่อดิจิทัล โดยตองเปน “ตัวอักษร

ภาษาอังกฤษ”หรือ “ตัวเลขอารบิก” เทานั้น หามใชตัวอักษรภาษาไทย สัญลักษณพิเศษ และตองไมมี 

“ชองวาง” แตสามารถใชเครื่องหมาย - ได เชน KRKPS-01-0001  

 2. ถาไมมีไฟลเอกสารฉบับเต็ม ผูรับผิดชอบตองดําเนินการสแกนเอกสารเอง โดยใหเปนไปตาม

ขอตกลง ดังนี้ 

ขอกําหนดการสแกนผลงานสรางสรรคและเอกสารจดหมายเหตุ 

รายละเอียดการสแกนเอกสาร 

1. เอกสารจากการสแกนตองมีความครบถวนสมบูรณตามตนฉบับ และสามารถอานขอความท่ีปรากฎได

อยางชัดเจนเชนเดียวกับการอานจากตนฉบับ 

2. เอกสารจากการสแกนตองมีคุณภาพคมชัด รวมถึงการ Clean ภาพ และลบรอยจุดดางดํา  

ขอกําหนด การขออนุญาติสทธิ์การเผยแพรผลงาน 

 **หนังสือเลมเดียวกัน แตมีผูแตงหลายคน ตองขออนุญาตสิทธิ์ทุกคน และตองมีลายเซ็นต                

พรอมวันท่ีในเอกสารอนุญาตสิทธิ์ทุกครั้ง 
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3. เอกสารจากการสแกนทุกรายการตองมารวมเปนหนังสืออิเลก็ทรอนิกสในรูปแบบ Portable 

Document Files (PDF File) โดยมีคุณสมบัติดังนี้ 

- ตองมีขนาดเทากัน  (Actual Size) กับตนฉบับ 

- บันทึกเอกสาร PDF เปน 2 รูปแบบไฟล คือ รูปแบบปกติ และ รูปแบบ PDF/A  โดยบันทึกใน

รูปแบบความละเอียดสูง 

- ความละเอียดของภาพไมนอยกวา 300 dpi ในโหมด RGB (Red Green Blue) สี หรือขาว-

ดํา ตามเอกสารตนฉบับ  

- ทํา Bookmark โดยดูจากหนาสารบัญ และแสดงผลแบบ Fit page 

- เอกสารจากการสแกนตองใชโปรแกรมท่ีไมละเมิดลิขสิทธิ์ หากมีกรณีฟองรองเกิดข้ึน 

สํานักหอสมุด    ไมขอรับผิดชอบทุกกรณี (ไมรวมถึงการละเมิดลิขสิทธิ์เอกสารตนฉบับ) 

4.  กรณีท่ีเปนไฟลภาพ ใหแนบไฟลภาพ .jpeq ไดไมเกิน 10 ภาพ ความละเอียดไมนอยกวา 1024 x 768 

pixel 

6. การบันทึกขอมูลรายการบรรณานุกรม 

 เม่ือเลือก templete ท่ีจะบันทึกขอมูลในระบบบันทึกขอมูลออนไลนไดแลว ใหบันทึกขอมูลตาม

ขอกําหนดและรูปแบบท่ีเปนมาตรฐานสากล และบันทึกขอมูลท้ังภาษาไทย และภาษาอังกฤษ เพ่ือใหใชขอมูล

ไดท้ังในประเทศและตางประเทศ ท้ังนี้สามารถดูรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ีเมนูคูมือในระบบนําเขาขอมูล 

(http://kukr.lib.ku.ac.th/dataentry) 

7.  การตรวจสอบและแกไขขอมูล  

เปนข้ันตอนท่ีสําคัญท่ีสุด โดยผูรับผิดชอบจะตองตรวจแกไขขอมูลใหครบท้ัง 3 ดาน คือ 

1. ตรวจความถูกตองของขอความ ตัวสะกด พิมพไดถูกตอง โดยเฉพาะชื่อเรื่อง และชื่อผูแตง 

2. ตรวจความถูกตองของรูปแบบ สัญลักษณและรูปแบบเปนไปตามท่ีกําหนด 

3. ตรวจดูวาขอมูลมีความครบถวน ท้ังความครบถวนของเขตขอมูลท่ีจําเปนตองบันทึก รายการขอมูล

และเอกสารฉบับเต็ม ครบถวนถูกตองตรงกัน  

 หมายเหต ุสําหรับผลงานท่ียังไมไดระบุคําสําคัญ จะตองกําหนดคําสําคัญมาใหครบถวนดวย 
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7. การเผยแพรขอมูลในระบบบริการ 

 เม่ือบันทึกขอมูลเขาระบบบันทึกขอมูลออนไลนแลว สํานักหอสมุดจะทําหนาท่ีตรวจสอบและยืนยัน

ขอมูล ถาพบขอมูลผิด/ไมครบถวน/ไมสมบูรณ จะสงคืนขอมูลท่ีผิดนั้นใหผูบันทึกขอมูลแกไข และใหผูบันทึก

ขอมูลสงกลับมาอีกครั้ง เม่ือสํานักหอสมุดตรวจสอบแลว ขอมูลมีความถูกตอง สมบูรณ พรอมท่ีจะใหบริการ 

สํานักหอสมุดจะทําหนาท่ีเผยแพรขอมูลในระบบบริการ ซ่ึงสวนงานสามารถเขาดูขอมูลท่ีบันทึก ไดท่ี 

http://kukr.lib.ku.ac.th 

 
 

 

****************************************************** 

 

 

สามารถสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี 

นางสาวสุราภรณ คงผล (ผูประสานงานโครงการ) ฝายสารสนเทศ สํานักหอสมุด 

โทรศัพท 0 2942 8616 ตอ 336 ภายใน 1777 ตอ 336 มือถือ 087 005 6336 


