
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักวิทยบริการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work  Manual) 

 
 

กระบวนการการลงรายการสิ่งพิมพ์ในฐานข้อมูล ThaiLis 
 

ของส านักวิทยบริการ 
 

โดย 
นางสาวสุปรียา  มหาสมบัติกุล 

                          นายภานุวัฒน์    สะมะอุน 
                          นายพีรวัฒน์      ไตรวัฒนาถาวร 
 
 
 

(ส านักวิทยบริการ) (6 มิถุนายน 2562) 

 



  

สารบัญ 
 

                 หน้า 

1. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ         1 

2. ขอบเขต           1 

3. ค าจ ากัดความ           1 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ          1 

5. การตรวจเอกสาร          1 

6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)        2 

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน          3 

8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร        3 

9. มาตรฐานคุณภาพงาน          3 

10. ระบบติดตามประเมินผล         3 

11. เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน        3 

12. แบบฟอร์มที่ใช้          3 
13. ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา   4 

             

 
ภาคผนวก           5 
ก. ตัวอย่างแบบฟอร์ม          6 
ข. กฎระเบียบ/ค าสั่ง          7 
ค. บันทึกท่ีเกี่ยวข้อง          8 
... 
N. ประวัติของผู้จัดท า                  9-11 

 
  
 
 
 
 
 
 



1 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ.. การลงรายการสิ่งพิมพ์ในฐานข้อมูล ThaiLis... 

 
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้ส านักวิทยบริการมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดง
ถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพ่ือขอการรับบริการที่
ตรงกับความต้องการ 
 1.3 เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการลงรายการสิ่งพิมพ์ในฐานข้อมูล ThaiLis สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่องซึ่งจะสอดคล้องและเอ้ือประโยชน์ต่อการด าเนินงานของส านักวิทยบริการ  
 
2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ท าให้ทราบถึงขั้นตอนการลงรายการสิ่งพิมพ์ในฐานข้อมูล ThaiLis คือการลง
รายการทรัพยากรสารสนเทศ รายงานการวิจัย , วิทยานิพนธ์ หรือ บทความวารสารของมหาวิทยาลัยเพ่ือ
เผยแพร่ 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 ทรัพยากรสารสนเทศ ได้แก่ หนังสือ วารสาร รายงานการวิจัย วิทยานิพนธ์ และบทความวารสารของ
มหาวิทยาลัยมารวบรวมไว้ในระบบฐานข้อมูล ThaiLis 
 บรรณารักษ/์เจ้าหน้าที่สารสนเทศ คือ บุคลากรที่ปฏิบัติงานประจ าที่ส านักวิทยบริการ 
 ฐานข้อมูล ThaiLis คือ ระบบเครือข่ายห้องสมุดอุดมศึกษาในประเทศไทย โดยจะรวบรวมทรัพยากร
สารสนเทศต่างๆไว้ ให้สืบค้นข้อมูล ตามท่ีแต่ละมหาวิทยาลัยได้ท าการป้อมข้อมูลลงไป 
  
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 บรรณารักษ์/เจ้าหน้าที่สารสนเทศ มีหน้าที่ น าข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศต่างๆของมหาวิทยลัยราช -
พฤกษ์ มารวบรวมไว้บนฐานข้อมูล ThaiLis 
 
5. การตรวจเอกสาร 

บรรณารักษ/์เจ้าหน้าที่สารสนเทศต้องตรวจสอบเอกสาร ดังนี้ 
- ตรวจสอบข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศทุกครั้งก่อนน าเข้าฐานข้อมูล 
- ตรวจสอบลิ้งค์ รหัสผ่านการเข้าฐานข้อมูล  
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6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  
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           7. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการลงรายการสิ่งพิมพ์ในฐานข้อมูล ThaiLis 
รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. น าข้อมูลรายงานการวิจัย
หรือบทความลงในฐานข้อมลู
ของส านักวิทยบริการ 

1.1 จัดหารายงานการวจิัยและบทความของอาจารย์ วิทยานิพนธ์ของ มหาวิทยาลัยราช
พฤกษ์ ท่ีได้ CLASSIFY เข้าใน ฐานข้อมูล OPAC ของส านักวิทยบรกิาร หลังจากนั้นให้น า
ข้อมูลสิ่งพิมพ์ทั้งหมด บันทึกเข้าสูฐ่านข้อมูล ThaiLis 

2. ใส่ Username และ
Password เพื่อ Login เข้าสู่
ระบบของ ThaiLis 

2.1 การล็อกอินเข้าไปปฏิบัติงานของฐานข้อมูล ThaiLis ดังนี ้
     1. ใส่ URL คือ 202.28.199.150/upload_/ 
     2. ล็อกอินครั้งท่ีหนึ่ง ID : dcadmin และ PW : testdc 
     3. ล็อกอินครั้งท่ีสอง ID : pasama และ PW : pasama11020 

3. ป้อนข้อมูลและอัพโหลด
เอกสารเข้าระบบ 

3.1 เลือกคลิกเข้าท่ีเมนูค าสั่ง “ป้อนข้อมูลและอัพโหลดเอกสารเข้าระบบ” 

4. เข้าสู่ค าว่า NEW 4.1 เลือกคลิกท่ีเมนูค าสั่ง “NEW” ในกรณีการสร้างระเบียงข้อมูลใหม ่
5. เลือกรูปแบบเป็น
NONTABBED 

5.1 เลือกคลิกเปลี่ยนเมนูค าสั่งจาก TABBED เป็น “NONTABBED” เพื่อการลงข้อมูลที่ง่าย
ขึ้น ซึ่งจะจ าแนกรายระเอียดตามประเภทของข้อมูลไว ้

6. กรอกข้อมูลรายงานการ
วิจัยหรือบทความที่ต้องการ
ลงในฐานข้อมูล ทั้ง 16 หัวข้อ
พร้อมท้ังก าหนด Mata 
name 

6.1 กรอกข้อมูลรายงานการวจิัยหรือบทความลงในช่องที่ก าหนด เช่น Title ,Creator หรือ 
Subject ซึ่งม ี16 หัวข้อ พร้อมทั้งตรวจสอบข้อมลูค าถูกและผิด 
6.2 การก าหนด Mataname คือการก าหนดช่ือเรื่องหรือช่ือหน่วยงาน เพื่อง่ายต่อการสืบค้น
ข้อมูล 

7. เข้าที่ค าว่า SAVEUPLOAD 7.1 เลือกคลิกท่ีเมนูค าสั่ง “SAVE UPLOAD” เพื่อบันทึกข้อมูลของวิจัยหรือบทความ ท่ีได้
กรอกไปตามหัวข้อที่ก าหนดเรียบร้อยแล้ว 

8. เลือกไฟล์ รายงานการวิจยั
หรือไฟล์บทความที่กรอก
ข้อมูลไว ้

8.1 ใหค้ลิกท่ีค าว่าเลือกไฟล์ จากนั้นให้เลือกไฟล์รายงานการวิจัยหรือบทความที่เป็นไฟล์ 
PDF ลงบนฐานข้อมูล 

9.UPLOAD 9.1 เมื่อเราได้ท าการเลือกไฟล์รายงานการวิจัยหรือบทความที่เป็นไฟล์ PDF เสร็จแล้ว 
จากนั้นให้คลิกที่เมนูค าสั่ง “UPLOAD” เพื่อบันทึกข้อมูลเข้าฐานขอ้มูล ThaiLis 

        8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 
                  บรรณารักษ์และเจา้หน้าท่ีสารสนเทศควรตรวจสอบข้อมูลและเอกสารทุกครั้งก่อนที่จะท าการ SAVE หรือ 
UPLOAD เพื่อความถูกต้องและความสมบรูณ์ของการท างาน 
 
          9. มาตรฐานคุณภาพงาน 
                   บรรณารักษ์และเจ้าหน้าที่สารสนเทศด าเนินข้ันตอนการลงรายการสิ่งพิมพ์ในฐานข้อมูล ThaiLis ในระยะเวลา 
30 นาที ต่อรายงานการวิจัยหรือบทความ 1 เรื่อง 
 
          10. ระบบติดตามประเมินผล 
                   ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศได้ โดยเข้าไปท่ี https://tdc.thailis.or.th/tdc/basic.php 
  
            11.  เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
                 1. เอกสารการวิจัยหรือบทความที่เป็นไฟล์ PDF 
 
           12. แบบฟอร์มที่ใช้ 
                 1. กรอกข้อมูลตามที่ระบบก าหนด 

https://tdc.thailis.or.th/tdc/basic.php
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13. ปัญหา / ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลดความเสี่ยง 
1 น าข้อมูลรายงานการวิจัยหรือบทความลงในฐานข้อมูล

ของส านักวิทยบริการ 
1.การไมส่ามารถล็อกอินเข้าสู่ระบบ thaiLis ในบางครั้ง 
 

1. เตรียมข้อมลูให้พร้อมอยูต่ลอดเพื่อความรวดเร็วในการ
ลง เมื่อระบบกลับมาใช้ได้อีกครั้ง   

 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก



                                                           6                                ภาคผนวก ก.  ตัวอย่าง 
 

 
ตัวอย่างการกรอกข้อมลูบนฐานขอ้มูล ThaiLis 

 
 
 
 

 
 



                                                                                     7                          ภาคผนวก ข. กฎระเบียบ/ค าสัง่ 
   

 

 

 
ระเบียบการการสมคัรสมาชิก ThaiLis 
 

  
  
 
 
 



                                                             8                              ภาคผนวก ค.   บันทึกท่ีเกี่ยวข้อง 
 

 
ตัวอย่างเอกสารการวิจัย (ถ่ายเฉพาะหน้าปก) บทความ วิทยานิพนธ ์
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ประวัติของผู้จัดท า 
 
ช่ือ                                : นางสาวสุปรยีา  มหาสมบัติกลุ 
ต าแหน่ง                         : บรรณารักษ ์
หัวข้อคู่มือการปฏิบตัิงาน     : กระบวนการการลงรายการสิ่งพิมพ์ในฐานข้อมูล ThaiLis 
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ประวัติผู้จัดท า 
 

ช่ือ                                : นายภานุวัฒน์  สะมะอุน 
ต าแหน่ง                         : เจา้หน้าท่ีสารสนเทศ 
หัวข้อคู่มือการปฏิบตัิงาน      : กระบวนการการลงรายการสิ่งพิมพ์ในฐานข้อมูล ThaiLis 
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ประวัติผู้จัดท า 
 

ช่ือ                                : นายพีรวัฒน์  ไตรวัฒนาถาวร 
ต าแหน่ง                         : เจา้หน้าท่ีสารสนเทศ 
หัวข้อคู่มือการปฏิบตัิงาน      : กระบวนการการลงรายการสิ่งพิมพ์ในฐานข้อมูล ThaiLis 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ระบบการลงรายการสิง่พิมพ์ในฐานข้อมูล ThaiLis ปีการศึกษา 2561 
 
 

น าข้อมูลรายงานการวิจัยหรือบทความลงในฐานข้อมูล 
  ของส านักวิทยบริการ 

 
 
 
 
 
 

ใส่ Username และ Password 
เพ่ือ Login เข้าสู่ระบบของ Thai LIS 

 
 
 
 
 

ป้อนข้อมูลและอัพโหลดเอกสารเข้าระบบ 
 
 
 
 
 

เข้าสู่ค าว่า NEW 
 
 
 
 

เลือกรูปแบบเป็น NONTABBED 
 
 
 
 
 

กรอกข้อมูลวิจัยหรือบทความที่ต้องการลงในฐานข้อมูล 
ทั้ง 16 หัวข้อ พร้อมทั้งก าหนด Mata name 

 
 
 



 
   

 

 

 
 
 
 

เข้าท่ีค าว่า SAVE UPLOAD 
 
 
 
 
 

เลือกไฟล์ วิจัยหรือไฟล์บทความที่กรอกข้อมูลไว้ 
 
 
 
 

UPLOAD 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ผงักระบวนการ / งาน (Work flow)  
ชื่อกระบวนการ...............การลงรายการสิ่งพิมพ์ในฐานข้อมูล ThaiLis............................................................................ ................................................................................ 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ...........ด าเนินการน าวิจัยและบทความลงฐานข้อมูล………...........................................................................................................................  
ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ...............จ านวนวิจัยและบทความ................................................................................................ .................................................. 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  

น าข้อมูลรายงานการวิจัยหรือบทความ 
ลงในฐานข้อมูลของส านักวิทยบรกิาร 

 

1 วัน จัดหารายงานการวิจัยบทความของ
อาจารย์ วิทยานิพนธ์ของ
มหาวิทยาลยัราชพฤกษ์ ที่ได้มา 
CLASSIFY เข้าในฐานข้อมูล OPAC 
ของส านักวิทยบริการ 

- น ารายงานการวิจัยและ
วิทยานิพนธ์ บทความลงใน 
OPAC พร้อมท้ังก าหนดเลข
เรียกในแตล่ะเล่ม 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 

ไฟล์รยงานการวิจัยหรือ
บทความ 

บรรณารักษ์ /
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

2  
ใส่ Username และ Password 

เพื่อ Login เข้าสู่ระบบของ ThaiLis 
 

 
1 นาที 

ใส่ Username และ Password จาก
ทาง ThaiLis ที่ได้ก าหนดไว้เพื่อ 
login เข้าสู่ระบบ  

- ตรวจสอบความถูกต้อง
ของ Username และ 
Password 

 บรรณารักษ์ /
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

3  
ป้อนข้อมูลและ 

อัพโหลดเอกสารเข้าระบบ 
 

 
30 นาที 

กดเข้าที ่ป้อนข้อมูลและอัพโหลด
เอกสารเข้าระบบ และท าตาม
ขั้นตอนจนถึง SAVE UPLOAD 
 

- ท าข้ันตอนตาม 4 Chart  บรรณารักษ์ /
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

4  
เลือกไฟล์วิจัยหรือไฟล์บทความ 

ที่กรอกข้อมูลไว้ 

3 นาที น ารายงานการไฟล์วิจยัหรือไฟล์
บทความที่ได้ท าการบันทึกข้อมูลไป
ข้างต้น ไปอัพโหลดไฟล์เข้าสู่
ฐานข้อมูล ThaiLis 

- ตรวจสอบไฟล์รายงานการ
วิจัยหรือไฟล์บทความที่จะ
ท าการอัพโหลดให้ตรงกับ
ข้อมูลที่บันทึกไปข้างต้น 

ไฟล์รายงานการวิจัยหรือ
บทความ 

บรรณารักษ์ /
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

5  
UPLOAD 

2 นาที กดที่ค าว่า upload และเลือกไฟลท์ี่
บันทึกข้อมูลไว้ จากนั้นกด SAVE เพื่อ
บันทึก 

- อัพโหลดไฟล์วิจัยหรือบท 
ความเข้าสู่ฐานข้อมูลไทยลสิ 
 

ไฟล์วิจัยหรือบทความ บรรณารักษ์ /
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

 


