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คูมือการจัดการสารสนเทศในระบบคลังความรูดิจิทัล มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  

สรุาภรณ์ คงผล  

นกัเอกสารสนเทศ ฝ่ายสารสนเทศ 

การจดัการสารสนเทศในระบบบันทึกข้ันมูลออนไลน จะมีข้ันตอนการดําเนินงาน 7 ข้ันตอนดวยกัน คือ 

 1. การรวบรวมผลงานสรางสรรคของหนวยงาน 

 2. การคัดลือกผลงานสรางสรรค 

 3. การแยกประเภทผลงาน 

 4. การขอนุญาตสิทธิ์เผยแพรผลงาน 

 5. ไฟลเอกสารฉบับเต็มสําหรับการอัพโหลด 

 6. การบันทึกขอมูลท่ีเปนรายการบรรณานุกรม 

 7. การเผยแพรขอมูลในระบบบริการ 

ส่ิงท่ีตองเตรียม 

 สิ่งท่ีสวนงานจะตองจัดเตรียมกอนจะเริ่มดําเนินงานบันทึกขอมูล ไดแก 

1. ผลงานสรางสรรค จัดเตรียมผลงานสรางสรรคท่ีจะบันทึกขอมูลใหเรียบรอยกอน โดยผลงานสรางสรรคท่ีจะ

บันทึกเขาระบบ ไดแก หนังสือ ตํารา บทความ งานวิจัย วารสาร ประชุมวิชาการ สื่อมัลติมีเดียตางๆ  
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2. แบบตอบรับการอนุญาตสิทธิ์เผยแพรผลงานท่ีมีลายเซ็นตเจาของผลงาน  
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3. ไฟลเอกสารฉบับเต็มสําหรับการอัพโหลด  

 
 

ข้ันตอนการดําเนินงานการจดัการสารสนเทศในระบบคลังความรูดิจิทัล มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

1. การรวบรวมผลงานสรางสรรค 

รวบรวมผลงานสรางสรรค ซ่ึงเปนผลงานท่ีจัดพิมพโดยคณะ สํานัก สถาบัน หรือเปนผลงานของ 

อาจารย นักวิจัย และบุคลากรในสวนงาน ท้ังผลงานใหม และผลงานเกาแคไหนก็ได ไมจํากัดป  

 

หนังสือ ตํารา เอกสารประกอบการเรียนการสอน เอกสารเผยแพร คูมือ 
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ผลงานวิจัย 

 

เอกสารการประชุมวิชาการ/สัมมนา 

 

วารสาร 
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ส่ือมัลติมีเดีย ส่ือประกอบการเรียนการสอน วีดีทัศนเพ่ือการศึกษา 

2. การคัดลือกผลงานสรางสรรค 

เปนการคัดเลือกผลงานเพ่ือบันทึกเขาระบบคลังความรูดิจิทัล มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร โดยมีวิธีการ

คัดเลือกดังนี้ 

2.1 การตรวจสอบผลงานสรางสรรคท่ีรวบรวมกอนวาเปนผลงานของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

หรือ ผลงานของบุคลากรมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร จริงหรือไม โดยสังเกตจาก ปกหนาหรือปกในของ

ผลงาน หรือ ชื่อผูแตง เม่ือตรวจสอบแลวเปนผลงานของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรจริง ใหดําเนินการ

ตรวจสอบขอมูลซํ้าในลําดับตอไป 

  
  

สวนงานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร บุคลากรของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
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2.2 การตรวจสอบขอมูลซํ้า เปนการตรวจสอบวา ผลงานท่ีรวบรวมมานั้น ซํ้ากับผลงานท่ีจัดเก็บไวแลว

ในระบบหรือไม เพ่ือจะไดไมตองพิมพขอมูลซํ้า เปนการประหยัดเวลาและไมเก็บขอมูลซํ้าซอน 

 วิธีการตรวจสอบขอมูลซํ้าทําไดโดย  

 2.2.1 เขาระบบบันทึกขอมูลออนไลนท่ี http://kukr.lib.ku.ac.th/dataentry 

 2.2.2 login ดวย account nontri 

 2.2.3 จากเมนูบันทึกขอมูล ใหกดเลือกเพ่ิมขอมูล จะปรากฏหนาตางดังภาพ 

 
  

 2.2.4 ใหใส ช่ือเรื่อง ท่ีตองการตรวจสอบ (ใสไดท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) และกดปุม คนหา 

ระบบจะคนหาขอมูลท้ังในระบบบันทึกขอม ูลออนไลน และในระบบบริการคลังความรูดิจิทัล มก.  

 

จากตารางแสดงผลการคนหา ถาพบชื่อเรื่องในระบบซํ้ากับเรื่องท่ีจะบันทึก ใหตรวจสอบกอนวา

เปนเรื่องเดียวกันจริงหรือไม โดยคลิกท่ีชื่อเรื่อง และดูรายละเอียดขอมูลบรรณานุกรมของรายการนั้น 

 

http://kukr.lib.ku.ac.th/dataentry/frontend/Login_frontend
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** หากพบวาเปนเรื่องเดียวกันกับเรื่องท่ีจะบันทึกจริง แสดงวาซํ้า หมายความวา มีเรื่องนี้อยูใน

ระบบแลว ไมตองบันทึกขอมูลอีก ใหกดปุม ยอนกลับ เพ่ือตรวจสอบซํ้าเรื่องตอไป 

**หากพบวาไมเปนเรื่องเดียวกันกับเรื่องท่ีจะบันทึก แสดงวา ไมซํ้า ใหกดปุม เพ่ิมรายการใหม 

3. การแยกประเภทผลงาน (เพ่ือเลือก template บันทึกขอมูลรายการบรรณานุกรม) 

 เม่ือรวบรวมผลงานสรางสรรคและตรวจสอบขอมูลซํ้าเรียบรอยแลว ตอมาจะเปนข้ันตอนการแยก

ประเภทผลงาน สําหรับการเลือก template เพ่ือบันทึกขอมูลรายการบรรณานุกรม โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 3.1 ประเภทหนังสือ (M:Monograph) พิจารณาจากผูแตงของหนังสือเลมนั้น จะมีผูแตงคนเดียวกัน 

หรือ ชุดเดียวกัน ท้ังเลม ซ่ึงการบันทึกขอมูลจะบันทึกเปน 1 เรื่อง หรือ 1 รายการ 

 

 3.2 ประเภทบทความในหนังสือ/การประชุมวิชาการ/บทความในการสัมมนา  (AM : Analytical 

Monograph) พิจารณาจากหนังสือ/การประชุมวิชาการเลมนั้น จะมีหลายเรื่องหรือหลายบทความ และแตละ

เรื่องหรือแตละบทความจะมีผูแตงไมซํ้ากันหรือผูแตงคนละชุดกัน ซ่ึงการบันทึกขอมูลจะบันทึกเปนรายเรื่อง

หรือรายบทความ 

 

 

 

 

ขอกําหนด ผลงานประชุมวิชาการ 

** ในกรณีท่ีบุคลากรของสวนงานตนเอง ตีพิมพในการประชุมวิชาการอ่ืนท่ีไมใชการประชุม

วิชาการของสวนงานตนเอง ใหเลือกบันทึกเฉพาะบทความท่ีเปนผลงานบุคลากรในสวนงานของ

ตนเอง เทานั้น 

** ในกรณีท่ีสวนงานของตนเองเปนผูจัดพิมพการประชุมวิชาการนั้น ใหบันทึก ทุก บทความ 
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ตัวอยางประเภทบทความในหนังสือ หนังสือของคณะเกษตร ชื่อ บทปฏิบัติการพืชไร จากหนา

สารบัญ จะแบงเปนบทปฏิบัติการตางๆ ซ่ึงมีท้ังหมด 11 บท และแตละบทจะมีผูแตงคนละชุดกัน ดังนั้น 

หนังสือเลมนี้จะตองบันทึกทีละบทความ รวมเปน 11 บทความ  

 

 ตัวอยางประเภทบทความในการประชุมวิชาการ เอกสารการประชุมวิชาการ 1 เลม จะมีหลาย

บทความ และแตละบทความผูแตงจะเปนคนละชุดกัน ดังนั้นตองเลือกบันทึกเปนรายบทความ และเปนเอกสาร

ประชุมวิชาการของ มก. ดังนั้น ตองบันทึกทุกบทความ 
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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 จากหนาสารบัญ จะแบงเปนบทความตางๆ และแตละบทความจะมีผูแตงคนละชุด

กัน ดังนั้น หนังสือเลมนี้จะตองบันทึกทุกบทความตามจํานวนบทความท่ีมีในเลม  

 

ยกเวน ผลงานท่ีตีพิมพในการประชุมวิชาการมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร และประชุมวิชาการของ

กําแพงแสน สัมมนาสัตวปาเมืองไทย การประชุมวิชาการของเครือขายงานวิจัยนิเวศวิทยาปาไมประเทศไทย 

และการประชุมสัมมนาวิชาการของศูนยวิทยาการข้ันสูงดานทรัพยากรธรรมชาติเขตรอน   ไมตองบันทึก 

เพราะมีอยูในระบบแลว 

 3.3 ประเภทบทความในวารสาร (AS :  Analytical Serial) ใชหลักการพิจารณาเชนเดียวกับ

ประเภทผลงานในการประชุมวิชาการ คือ บันทึกเปนรายเรื่อง/รายบทความ 

 

 

 

 

 

 

   

ขอกําหนด  

** ในกรณีท่ีผลงานนั้นตีพิมพในวารสารอ่ืนท่ีไมใชวารสารของสวนงานตนเอง ใหเลือกบันทึก

เฉพาะบทความท่ีเปนผลงานของอาจารย นักวิจัย หรือบุคลากรในสวนงานของตนเอง เทานั้น 

** ในกรณีท่ีสวนงานของตนเองเปนผูผลิตวารสารนั้น ใหบันทึก ทุก บทความ 
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ตัวอยาง บทความในวารสารเคหการเกษตร มีผลงานของอาจารยคณะเกษตรตีพิมพในวารสารเลมนี้ จํานวน 1 

เรื่อง  ดังนั้นตองบันทึกเฉพาะบทความนี้ เทานั้น 

 

หมายเหตุ ผลงานท่ีปรากฏใน ISI และ SCOPUS ไมตองบันทึกเขาระบบ เนื่องจากสํานักหอสมุดจะดึงขอมูลเขา

ในระบบเอง 

3.4 ประเภทส่ือมัลติมีเดีย  (AMM : Analytical Multi Media) เชน สื่อประกอบการเรียนการสอน 

วีดีทัศนเพ่ือการศึกษา ใหบันทึกขอมูลใหใชหลักการเดียวกันกับผลงานประเภทหนังสือ หรือบทความในหนังสือ 

4. การขอนุญาตสิทธิ์เผยแพรผลงาน 

 ผูบันทึกขอมูลเลือกอนุญาตสิทธิ์เผยแพรตามท่ีเจาของผลงานอนุญาตสิทธิ์ พรอมท้ังแนบไฟลท่ีมีการ

เซ็นตเปนลายลักษณอักษรจากเจาของผลงาน โดยข้ันตอนการขออนุญาตสิทธิ์มีดังนี้  

 1. ดาวนโหลดฟอรมแบบตอบรับการอนุญาตสิทธิ์เผยแพรผลงานฯ 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. จากฟอรมแบบตอบรับฯ ใหใสชื่อเจาของผลงาน สังกัด รายละเอียดสําหรับการติดตอใหครบถวน 

สําหรับชองรายการชื่อหนังสือ ใหใสตามรูปแบบดังนี้  

 

 

 

 3. รูปแบบการอนุญาตสิทธิ์เผยแพร สํานักหอสมุดจะเผยแพรผลงานผานระบบการใหบริการ ตามสิทธิ์

ท่ีไดรับอนุญาตจากเจาของผลงาน ดังนี้ 

o เผยแพรเฉพาะบรรณานุกรม 

o เผยแพรบรรณานกุรม และเอกสารฉบับเต็มในรูป pdf 

o เผยแพรผลงานประเภทหนงัสือในรูปหนังสือเสมือนจริง (eBook) 

o เผยแพรเฉพาะภายในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

o ไมเผยแพรผลงาน 

รูปแบบการใสช่ือหนังสือในฟอรมแบบตอบรับการขออนุญาติสทธิ์การเผยแพรผลงาน 

 **ช่ือเรื่อง/หนังสือ. ช่ือวารสาร/ช่ือเอกสารสัมมนา/ช่ือเอกสารการประชุม. ปพิมพ. 

หมายเลขหนา/จํานวนหนา 
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 สําหรับผลงานท่ีมีสัญญาลิขสิทธิ์กับสํานักพิมพ หรือผลงานท่ีรอจดสิทธิบัตร ซ่ึงยังไมสามารถเผยแพรได

ในปจจุบัน แตอนุญาตใหเผยแพรผลงานไดในอนาคต ใหระบุปท่ีอนุญาตเผยแพร เพ่ือใหระบบแสดงผลโดย

อัตโนมัติเม่ือถึงเวลาตามท่ีกําหนด  

 

 

 

 4. เม่ือไดแบบตอบรับอนุญาตสิทธิ์เผยแพรผลงานแลว ใหสแกนแบบตอบรับการอนุญาตสิทธิ์เผยแพร

ผลงาน เพ่ืออัพโหลดไฟลในระบบบันทึกขอมูลออนไลน โดยสามารถใช application mobile ได เชน 

CamScanner จากนั้นใหรวบรวมและสงแบบตอบรับฯ ท้ังหมดมาท่ีสํานักหอสมุด เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 

 
5. ไฟลเอกสารฉบับเต็มสําหรับการอัพโหลด 

 สวนงานตองดําเนินการจัดเตรียมไฟลเอกสารฉบับเต็ม ดังนี้ 

 1. ถามีไฟลเอกสารฉบับเต็ม ใหตั้งชื่อไฟลตามมาตรฐานสื่อดิจิทัล โดยตองเปน “ตัวอักษร

ภาษาอังกฤษ”หรือ “ตัวเลขอารบิก” เทานั้น หามใชตัวอักษรภาษาไทย สัญลักษณพิเศษ และตองไมมี 

“ชองวาง” แตสามารถใชเครื่องหมาย - ได เชน KRKPS-01-0001  

 2. ถาไมมีไฟลเอกสารฉบับเต็ม ผูรับผิดชอบตองดําเนินการสแกนเอกสารเอง โดยใหเปนไปตาม

ขอตกลง ดังนี้ 

ขอกําหนดการสแกนผลงานสรางสรรคและเอกสารจดหมายเหตุ 

รายละเอียดการสแกนเอกสาร 

1. เอกสารจากการสแกนตองมีความครบถวนสมบูรณตามตนฉบับ และสามารถอานขอความท่ีปรากฎได

อยางชัดเจนเชนเดียวกับการอานจากตนฉบับ 

2. เอกสารจากการสแกนตองมีคุณภาพคมชัด รวมถึงการ Clean ภาพ และลบรอยจุดดางดํา  

ขอกําหนด การขออนุญาติสทธิ์การเผยแพรผลงาน 

 **หนังสือเลมเดียวกัน แตมีผูแตงหลายคน ตองขออนุญาตสิทธิ์ทุกคน และตองมีลายเซ็นต                

พรอมวันท่ีในเอกสารอนุญาตสิทธิ์ทุกครั้ง 
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3. เอกสารจากการสแกนทุกรายการตองมารวมเปนหนังสืออิเลก็ทรอนิกสในรูปแบบ Portable 

Document Files (PDF File) โดยมีคุณสมบัติดังนี้ 

- ตองมีขนาดเทากัน  (Actual Size) กับตนฉบับ 

- บันทึกเอกสาร PDF เปน 2 รูปแบบไฟล คือ รูปแบบปกติ และ รูปแบบ PDF/A  โดยบันทึกใน

รูปแบบความละเอียดสูง 

- ความละเอียดของภาพไมนอยกวา 300 dpi ในโหมด RGB (Red Green Blue) สี หรือขาว-

ดํา ตามเอกสารตนฉบับ  

- ทํา Bookmark โดยดูจากหนาสารบัญ และแสดงผลแบบ Fit page 

- เอกสารจากการสแกนตองใชโปรแกรมท่ีไมละเมิดลิขสิทธิ์ หากมีกรณีฟองรองเกิดข้ึน 

สํานักหอสมุด    ไมขอรับผิดชอบทุกกรณี (ไมรวมถึงการละเมิดลิขสิทธิ์เอกสารตนฉบับ) 

4.  กรณีท่ีเปนไฟลภาพ ใหแนบไฟลภาพ .jpeq ไดไมเกิน 10 ภาพ ความละเอียดไมนอยกวา 1024 x 768 

pixel 

6. การบันทึกขอมูลรายการบรรณานุกรม 

 เม่ือเลือก templete ท่ีจะบันทึกขอมูลในระบบบันทึกขอมูลออนไลนไดแลว ใหบันทึกขอมูลตาม

ขอกําหนดและรูปแบบท่ีเปนมาตรฐานสากล และบันทึกขอมูลท้ังภาษาไทย และภาษาอังกฤษ เพ่ือใหใชขอมูล

ไดท้ังในประเทศและตางประเทศ ท้ังนี้สามารถดูรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ีเมนูคูมือในระบบนําเขาขอมูล 

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

7.  การตรวจสอบและแกไขขอมูล  

เปนข้ันตอนท่ีสําคัญท่ีสุด โดยผูรับผิดชอบจะตองตรวจแกไขขอมูลใหครบท้ัง 3 ดาน คือ 

1. ตรวจความถูกตองของขอความ ตัวสะกด พิมพไดถูกตอง โดยเฉพาะชื่อเรื่อง และชื่อผูแตง 

2. ตรวจความถูกตองของรูปแบบ สัญลักษณและรูปแบบเปนไปตามท่ีกําหนด 

3. ตรวจดูวาขอมูลมีความครบถวน ท้ังความครบถวนของเขตขอมูลท่ีจําเปนตองบันทึก รายการขอมูล

และเอกสารฉบับเต็ม ครบถวนถูกตองตรงกัน  

 หมายเหต ุสําหรับผลงานท่ียังไมไดระบุคําสําคัญ จะตองกําหนดคําสําคัญมาใหครบถวนดวย 
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7. การเผยแพรขอมูลในระบบบริการ 

 เม่ือบันทึกขอมูลเขาระบบบันทึกขอมูลออนไลนแลว สํานักหอสมุดจะทําหนาท่ีตรวจสอบและยืนยัน

ขอมูล ถาพบขอมูลผิด/ไมครบถวน/ไมสมบูรณ จะสงคืนขอมูลท่ีผิดนั้นใหผูบันทึกขอมูลแกไข และใหผูบันทึก

ขอมูลสงกลับมาอีกครั้ง เม่ือสํานักหอสมุดตรวจสอบแลว ขอมูลมีความถูกตอง สมบูรณ พรอมท่ีจะใหบริการ 

สํานักหอสมุดจะทําหนาท่ีเผยแพรขอมูลในระบบบริการ ซ่ึงสวนงานสามารถเขาดูขอมูลท่ีบันทึก ไดท่ี 

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

 
 

 

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

 

 

สามารถสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี 

นางสาวสุราภรณ คงผล (ผูประสานงานโครงการ) ฝายสารสนเทศ สํานักหอสมุด 

โทรศัพท 0 2942 8616 ตอ 336 ภายใน 1777 ตอ 336 มือถือ 087 005 6336 


