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คํานํา 
 

ฐานขอมูล Repository at Rajamangala University of Technology Phra Nakhon หรือ คลังปญญามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  ต้ังขึ้นเพ่ือเปนคลังจัดเก็บและใหบริการสารสนเทศ ซึ่งจะรวมทั้งผลงานวิจัย วิชาการ  ของ
คณาจารย นักวิจัย นักศึกษา และบัณฑิตศึกษาของกลุมมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  โดยมุงหวังใหทรัพยากรสารสนเทศ
เที่จัดเก็บในรูปดิจิทัลเหลาน้ี  เปนเครื่องอํานวยความสะดวกในการศึกษาคนควา วิจัย เพ่ิมเติมตอยอด  ซึ่งจะเปนการเสริมสราง
ความแข็งแกรงทางวิชาการและเปนการเผยแพรช่ือเสียงของกลุมมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลในระดับนานาชาติ 
         ดังน้ัน การจัดทํารายการฐานขอมูลยอมเปนสวนสําคัญย่ิง เพ่ือใหฐานขอมูลน้ันมีความสมบูรณดานขอมูล ซึ่งจะเปน
ประโยชนในการสืบคนขอมูลดานวิชาการและสงเสริมการเรียนรูตลอดชีวิต 
         จึงไดจัดทําคูมือ การจัดทํารายการฐานขอมูล Repository at Rajamangala University of Technology                   
Phra Nakhon (คลังปญญามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ) เพ่ือเปนแนวทางในการจัดทํารายการฐานขอมูลน้ีตอไป
ในทิศทางเดียวกัน ซึ่งการดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทํารายการฐานขอมูล Repository at Rajamangala University of 
Technology Phra Nakhon มีอยู 2 สวน ไดแก 1) การจัดเตรียมไฟลเอกสาร PDF และ 2) การอัพโหลดขึ้นฐานขอมูล 
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ขั้นตอนที่ 1 การจัดเตรียมเอกสาร ที่นํามาจัดทํามีอยู 2 ลักษณะ คือ  
1) เปนไฟล MS Office  ดังน้ี 

เปดโปรแกรม Adobe acrobat --> Click เลือกปุม Create PDF --> From File  

 
 

เลือกไฟลที่ตองการสรางเปน File PDF โปรแกรมจะทําการแปลงไฟลที่ไดมาจาก MS Office 
เปน File PDF โดยอัตโนมัติ 

 
2) จากตัวเลมจริง ซึ่งตองทําการ แสกนเอกสาร ดังน้ี 

เปดโปรแกรม Adobe acrobat Click เลือกปุม Create --> PDF from Scanner ---> 
เลือกรูปแบบการ Scan เอกสารที่ตองการ ในที่น้ีใหเลือกรูปแบบ Black & White Document (วิธีน้ีตองทํา
การติดต้ังเครื่อง Scanner ไวแลว)  
 

1. การจัดเตรียมไฟลเอกสาร PDF 
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หากเลือก Custom Scan จะเปนการต้ังคา / รายละเอียดในการสแกนเอกสาร ดังภาพ 
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หากเลือก Configure Presets จะเปนการต้ังคาเครื่องสแกนที่ใชงาน ดังภาพ 
 

 
 

เมื่อต้ังคาเครื่องสแกนเรียบรอยแลว เครื่องสแกนจะเริ่มทําการสแกนเอกสารทันที ดังภาพ 
 

 
 

เมื่อเครื่องสแกนทําการสแกนเอกสารเสร็จเรียบรอยแลว จะปรากฎหนาตาง Acrobat 
Scan ซึ่งมีรายละเอียด ดังภาพ 
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- Scan is Complete : สแกนเสร็จสมบูรณแลว 
- Scan more page (sheet 2) :  เลือกหากตองการสแกนเอกสารเพ่ิมเติม 
- Scan reverse sides (reverse of sheet 1) 
 
เมื่อการสแกนเสร็จสิ้นสมบูรณแลวก็จะปรากฏเอกสารที่ไดจากการสแกน ดังภาพ 

 

 
 
 

การเปลี่ยนแปลงแกไข PDF File 
1) การลบเอกสาร 

คลิกขวาที่ Page ที่ตองการ เลือก Delete Pages 
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เลือก Selected หากตองการลบเอกสารเพียงหนาเดียว หรือเลือก From เพ่ือ
กําหนดชวงหนาที่ตองการลบ หากตองการลบหลายๆหนาพรอมกัน 
 
 

 
 

2) การแทรกเอกสาร (Insert Page) 
คลิกขวาที่หนาเอกสารที่ตองการรวมไฟล เลือก Insert Page และเลือก From File 

 

 
 
 

คลิกเลือกไฟลที่ตองการแทรกในเอกสาร และกด Select 
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เลือกรูปแบบที่ตองการแทรกไฟลเขาไปในเอกสาร 
- Location : After แทรกไฟลไวหลังตําแหนงเอกสารที่ตองการ 
  : Before แทรกไฟลไวกอนหนาเอกสารที่ตองการ 
- Page  : First แทรกไฟลเอกสารไวหนาแรก 
          : Last แทรกไฟลเอกสารไวหนาสุดทาย 
หรือจะระบุเลขหนาโดยใสหมายเลขที่ตองการแทรก และกด OK 

 

 
  

3) การ Extract Page 
คลิกขวาที่ไฟลเอกสาร เลือก Extract Page 

 

 
 
 

จะปรากฏหนาตาง Extract Page สามารถเลือกกําหนดรายละเอียดไดดังนี ้
- Delete Page After Extracting : ลบหนาเอกสารที่ทําการ Extract จากไฟล

ตนฉบับ 
- Extract Page As Separate Files : ทําการสรางไฟลเอกสารใหมตามจํานวน

หนาที่ทําการ Extract ไฟล 
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4) การหมุนปรับหนาเอกสาร (Rotate Page) 
 

คลิกขวาที่ไฟลเอกสารที่ตองการ เลือก Rotate Page 
 

 
จะปรากฏหนาตาง Rotate Page สามารถเลือกกําหนดรายละเอียดไดดังน้ี 

     - Direction : Counterclockwise 90 degrees : หมุนแบบทวนเข็มนาฬิกา 90 องศา 
         Clockwise 90 degrees : หมุนแบบตามเข็มนาฬิกา 90 องศา 

180 degrees : หมุนแบบ 180 องศา 
- ระบุหนาในสวนของ Page Rang 
- ชอง Rotate เลือก Even and odd Page เพ่ือกําหนดใหหมุนทั้งหนาคูและคี่         

แลวคลิก OK  
 

 
 

ระบเุลขหน้าท่ีต้องการ 

Extract ไฟล 

ระบเุลขหน้าเอกสารท่ีต้องการ  
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ขั้นตอนที่ 2 การ Merge เอกสาร File PDF  
2.1 ทําการ Merge Files into a Single PDF ได 2 ชองทาง ไดแก 
 

  1) เลือกเมนู Create --> Merge Files into a Single PDF 
 

 
 
 

2) เลือกเมนู File --> combine --> Merge Files into a Single PDF 
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2.2 ทําการ เลือก Add  files… --> Add  files… --> เลือกไฟลที่ตองการ Merge --> คลิกปุม            
Add Files 

 

 
 

 
 

 2.3 เมื่อไดเลือกไฟลทั้งหมดที่ตองการ Merge แลวใหทําการ กดปุม   ผลลัพธที่ได คือ 
File PDF ขึ้นอีกไฟลซึ่งไดจากการ Merge 
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ขั้นตอนที่ 3 การสราง Bookmark 
 3.1 การสราง Bookmark สามารถทําได 2 วิธี ดังนี้ 

  1) วิธีที่ 1 เปดไฟลเอกสารที่ตองการ --> คลิกเลือก เครื่องมือ Bookmarks  --> เปด 

หนาที่ตองการทํา Bookmark ---> เลือก New Bookmark  แลวต้ังช่ือเพ่ือใชอางอิงหนาที่ตองการทํา  
Bookmark 
 

 
 

1) วิธีที่ 2 เลือกขอความที่ตองการทํา Bookmark โดยไมตองพิมพเอง 
   - เลือกเมนูเครื่องมือ Tools --> Select & Zoom --> Select Tool หรือ

สัญลักษณ  
   

 

New  Bookmark 

Bookmarks 

ต้ังชื่อ BooKmark 
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  - ลากเมาสเลือกขอความที่ตองการทํา Bookmark --> Click ขวาเลือก
คําสั่ง Add Bookmark --> ขอความที่เลือกจะไปปรากฎเปน Bookmark โดยอัตโนมัติ 

 
 

 3.2 การจัดรวมกลุมของ Bookmark 
  สามารถสราง Bookmark ที่มีการเรียงลําดับขั้นตอนโครงรางของเน้ือหา จัดรวมกลุมมีหัวขอ
ยอยได ดังน้ี  

1) ทํา Bookmark ตามขั้นตอนที่ 3.1  
2) Click เลือก Bookmark ที่ตองการใหเปนหัวขอยอย Click เมาสคางไวแลวลากเมาสที่

เปนลูกศร เลือนไปยัง Bookmark ที่เปนหัวขอใหญ จนปรากฎเปน cursor                  แลวปลอยเมาส 
3) จัดหัวขัอยอยใหอยูในระดับเดียวกัน โดย Click เลือก Bookmark ที่ตองการ Click เมาส

คางไวแลวลากเมาสที่เปนลูกศรเลื่อนไปยัง Bookmark ที่อยูในระดับเดียวกันจนปรากฎ cursor  
แลวปลอยเมาส 
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ขั้นตอนที่ 4 การสราง Link 
1) เปดหนาสารบัญที่เพ่ือจะสราง Link โดยเลือกเมนู Tools --> Advanced Editing --> 

Link Tool หรือ เลือกสัญลักษณ   --> ลาก cursor คลุมขอความที่ตองการทํา Link 
 

 
 
 
2) จะปรากฎหนาตาง Create Link  

- Link Type        เลือก Invisible Rectangle  
- Highlight Style เลือก Invert 
- Link Action    เลือก Go to a page view 
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3) เมื่อเลือก Go to a page view จะปรากฎหนาตางดังภาพ แลวใหเลื่อนหนาเอกสารไปยัง
หนาที่ตองการทําการ Link ไป แลวจึงกด  
 

 
 
 
 
 
 

 
 
ขั้นตอนที่ 5 ระบบความปลอดภัยเอกสาร 
 5.1 การใสลายนํ้าลงในเอกสาร (Watermark) 
 
  1) เมนู Document --> Watermark --> Add 
 

 
 
 
2) รายละเอียดการต้ังคาการใสลายนํ้าใหเอกสาร (Add Watermark)  

  - File        เลือก File รูปที่ตองการ 
  - Opacity  เลือกเปน 15% 
  - Location เลือกเปน Appear behind page  

    ถาเปนไฟลแสกน ใหเลือก Appear on top of page 
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5.2 การต้ังคาคุณสมบัติเอกสาร 
 
  เขาเมนู File --> Propeties 
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 1) การต้ังคา Initial View  
   - Navigation tab  เลือก Bookmarks Panel and Page 
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2) การต้ังคา Description ควรใสรายละเอียดของ File เปน ภาษาอังกฤษ ซึ่งมีความสําคัญ 
เพราะทําใหงายตอการคนหา  

ในการ Save ไฟลเพ่ือ Upload ใหใชอักษรยอของแตละคณะ แทนช่ือเรื่องรายงานวิจัยเลม
น้ันๆ (ตองใชตัวอักษรพิมพใหญเทาน้ัน) ดังรายการ 

คณะศิลปะศาสตร     larth 
คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี    sci 
คณะบริหารธุรกิจ     bus 
คณะวิศวกรรมศาสตร     eng 
คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม    teched 
คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟช่ัน  ited 
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร    hec 
คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน    mct 
คณะสถาปตยกรรมศาสตรและการออกแบบ  arch  

การต้ังช่ือไฟล Upload ใหทําการรวมไฟลกอนแลว Save  
-  กรณีที่เปนไฟลรวม (CD) ดังน้ี larth  คือ คณะศิลปะศาสตร   
                                           54 คือ ปงบประมาณ   
                                           02 คือ เปนการเรียงลําดับตัวเลม  

 ตัวอยาง  เชน LARTS_54_02 
  LARTS_54_03  

 
-  กรณีที่เปนไฟลแยก (Scan) ดังน้ี LARTH  คือ คณะศิลปะศาสตร   
                                          54 คือ ปงบประมาณ  
                                          01 คือ เปนการเรียงลําดับตัวเลม 

                               -  ตอดวยรหัสรายละเอียดของแตละบทของงานวิจัย ไดแก 
ชื่อไฟล ไฟลที่รวม 

01illustrations  ปกนอก-ปกใน-ใบอนุมัติวิทยานิพนธ-บทคัดยอabstract-
กิตติกรรมประกาศ-สารบัญ-สารบัญภาพ-สารบัญตาราง  

02chapter1 บทที ่1 
03chapter2 บทที ่2 
04chapter3 บทที ่3 
05chapter4 บทที ่4 
06chapter5 บทที ่5 
07chapter6 บทที ่6 
08references-
biography  

บรรณานุกรม-เอกสาร-อางอิงภาคผนวก ก,ข,คง,จ,ฉ-ประวัติ
การทํางาน  
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ตัวอยาง เชน  LARTS_54_01_01Title_illustrations 
         LARTS_54_01_02Chpter 1  

LARTS_54_01_03Chpter 2 
  

- Title    สําหรับใส ช่ือเรื่อง 
- Author  สําหรับใส ช่ือผูแตง โดยไมตองกลับนามสกุลขึ้นนําหนาช่ือผูแตง  

                              ถามีผูแตงหลายคนใหใชเครื่องหมาย , ตอทาย 
                              นามสกุลของคนกอนหนา เชน  
                              Polyium Udom, Panya Nipapron  

- Subject สําหรับใส หัวเรื่อง 
- Keywords สําหรับใส คําสําคัญ (คําคน)  
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 3) การต้ังคา Security  หัวขอ Security Method เลือก Password Security 

 
 

เมื่อทําการเลือกตามขั้นตอนขางตนแลว จะปรากฎรายละเอียดการต้ังคา Password 
Security –Settings ดังน้ี 

- Copatibility  เลือก Acrobat 7.0 and later 
- Permissions ใหต๊ิก  หนาชอง Restrict editing and printing…. 

   Change Permissions Password  ใหใส Password คําวา library 
  Printing Alloewd   เลือก Loe Resolution (150 dpi) 
  Change All   เลือก Non 
 

- กดปุม OK เพ่ือเปนการยืนยันขอมูล 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. การอัพโหลดเอกสารขึ้นฐานขอมูล
คลังปญญา 
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ขั้นตอนที่ 1 เขาฐานขอมูลคลังปญญา ที่เว็บไซต http://repository.rmutp.ac.th/ 
 

 
 

ขั้นตอนที่ 2 เขาสูระบบ DSpace   
  

2.1 เลือกที่แถบเมนู เขาสูระบบ --> DSpace ของฉัน 
 
 

 
  
 

2.2 กรอกที่อยูอีเมลและรหัสผาน เพ่ือเขาสูระบบ เชน 
 1) ที่อยูอีเมล  : libnbk1@rmutp.ac.th    
 2) รหัสผาน  : library 

 

 

2. การอัพโหลดเอกสารขึ้นฐานขอมูลคลังปญญา  

http://repository.rmutp.ac.th/�
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ขั้นตอนที่ 3 รายละเอียด Communities in DSpace 
 3.1 กลับเขาสูหนาหลัก โดยเลือก Home จากแทบเมนูดานซายมือ 
 

 
 
 3.2 หัวขอ Communities in Dspace --> เลือก Choose a community to browse its 
collections โดยเลือกวาผลงานน้ันอยูใน collections ใด 

 
 3.3 หัวขอ Sub-communities within this community --> เลือก หนวยงานของผูจัดทํา
ผลงานนั้นสังกัดอยู 
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3.4 หัวขอ Collections in this community --> เลือก ประเภทของผลงาน 

 

3.5 จะปรากฏหนาจอ ดังน้ี ใหทําการกดปุม  

 
 
ขั้นตอนที่ 4 กรอกรายละเอียด  Submit: Describe this Item 

 4.1 ใหกดปุม  
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4.2 ปรากฎหนาดังน้ี ใหกรอกรายละเอียดตาง ๆ ของผลงาน (ดูตารางรายละเอียด Repository at 

Rajamangala University of Technology Phra Nakhon) ถามีขอมูลมากกวาหน่ึงให กดปุม 

เพ่ือเพ่ิมชองขอมูล และกดปุม  เพ่ือไปยังหนาถัดไป 
  

 
 
 

 
 
 

http://repository.rmutp.ac.th/�
http://repository.rmutp.ac.th/�
http://repository.rmutp.ac.th/�
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ควรใสรายละเอียดดวยภาษาอังกฤษ ตามขอมูลจากตัวเลมผลงาน 
*ถาไมมีรายละเอียดเปนภาษาอังกฤษ ใหใสดวยภาษาไทยแทน 

ตารางรายละเอียด Repository at Rajamangala University of Technology Phra Nakhon 

Title Data ตัวอยาง 

Authors 
Last name นามสกุล ของผูแตง Sa-nguanduan, Somsak 
First name ช่ือผูแตง ไมตองมีคํานําหนา ยศ ผศ. รศ. ดร วงษศรีษะ, สหรัตน 

Email Authors ใส Email ของผูแตง มีควรใส ถาไมมีไมตองใส som-sak-02@hotmail.com 
Title ช่ือภาษาอังกฤษควรเปนอักษรพิมพใหญสําหรับอักษรตัวแรก  

และช่ือเฉพาะ 
Competency-based of technician teacher education by 
Education Act 2542 of the labor market needs. 

 ช่ือเรื่องภาษาไทย การศึกษาชวงตัวแปรที่เหมาะสมในการชุบแข็งและบําบัดเย็นเหล็กกลา
พีเอ็มเกรด เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพแมพิมพตัดสําหรับการผลิตช้ินสวนใน
อุตสาหกรรม 

Series/Report No. ช่ือชุด หรือ หมายเลขของรายงาน (ถามีใหระบุ) - 
Identifiers ตัวบงช้ี เชน ISSN, ISBN (ถามีใหระบุ) - 
Type ใหเลือกประเภทของผลงงาน Theses : ปริญญาโท 

Student Projects : โครงการของนักศึกษา 
Research Report : งานวิจัย 

Language ภาษา เลือกภาษาของเน้ือหาของผลงาน ใหเลือก Thai ถาเน้ือหาเปนภาษาไทย 
ใหเลือก English (United States) ถาเน้ือหาเปนภาษาอังกฤษ 

Subject Keywords คําสําคัญ หรือ คําคน (ใหทั้งภาษาไทย และ English) Education 
Act 2542 
Labor market 
พ.ร.บ. การศึกษาป 2542 
ตลาดแรงงาน 
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http://repository.rmutp.ac.th/�
http://repository.rmutp.ac.th/browse?type=author&value=%E0%B8%A7%E0%B8%87%E0%B8%A9%E0%B9%8C%E0%B8%A8%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%A9%E0%B8%B0%2C+%E0%B8%AA%E0%B8%AB%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%99%E0%B9%8C�
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Title Data ตัวอยาง 
Abstract ใสบทคัดยอ ภาษาอังกฤษ  
Sponsors ผูสนับสนุนทุนในการวิจัย ใหช่ือมหาวิทยาลัยเปนภาษาอังกฤษ Rajamangala University of Technology Phra Nakhon 
Description ประเภทของผลงงาน – ช่ือมหาวิทยาลัย, ป พ.ศ. ที่จัดทํา รายงานการวิจัย -- มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2552 

การศึกษาคนควาอิสระ (คศ.ม.) -- มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระ
นคร, 2552 
วิทยานิพนธ (คศ.ม.) -- มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2552 
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 4.5 Document File กดปุม  ทําการเลือกไฟลที่ตองการอัพโหลดขึ้นฐานขอมูลแลว    

กดปุม  
 

 
 

 
 
4.6 หลังจากเลือกไฟลแลว ก็จะปรากฏช่ือไฟล ที่จะทําการอัพโหลด ดังภาพ 
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 4. 7 Verify เปนขั้นตอนการตรวจสอบ จะแสดงรายละเอียดของงานวิจัยที่ไดใสขอมูลไวต้ังแตขั้นตอน

แรก ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร และกดปุม  
 

 
 
 4.8 ในสวนของ License จะปรากฏรายละเอียดของลิขสิทธใหกดเลือก I Grant the License  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  คลกิ 
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4.9 Complete เปนขั้นตอนการยืนยันการคียขอมูลที่เสร็จสิ้นสมบูรณแลว 
 

 
 
 
 

 



เอกสารอางอิง 
 

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร. คูมือการลงรายการ Digital  
Collection. (ออนไลน). เขาถึงไดจาก : http://arit.rmutp.ac.th/wp-content/uploads/2010/09/Manual-
Digital-Collection53_rmutp1.pdf 

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร. คูมือ Repository. (ออนไลน).  
เขาถึงไดจาก : http://arit.rmutp.ac.th/ 

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร. คูมือการใชงาน Acrobat Pro.  
 (ออนไลน). เขาถึงไดจาก : http://arit.rmutp.ac.th/ 
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