
 
คูมือสําหรับ  ผูนําเขาขอมูล  
( Collection Submiter - CS ) 

คําอธิบายหลักสูตร 

ศึกษาและฝกการใชระบบหองสมุดดิจิทัลภายใตโปรแกรมระบบคิดดี  เพื่อใชในการนําทรัพยากรการเรียนรู หรือ
ส่ือดิจิทัลเขาจัดเก็บในระบบ 

วัตถุประสงค 

เพื่อใหผูเขารับการอบรมไดรับความรูและทักษะพ้ืนฐานเพื่อสามารถใชหองสมุดดิจิทัลในระบบคิดดี เพื่อการนํา
ทรัพยาการการเรียนรูที่มีคุณคา ส่ือส่ิงพิมพเผยแพร  เขาจัดเก็บในระบบ เพื่อเปนแหลงรวบรวมทรัพยากรการ
เรียนรู และส่ือส่ิงส่ิงพิมพ ในรูปส่ือดิจิทัล สําหรับใหบริการแก นักเรียน นิสิต นักศึกษา ครู อาจารย และผูสนใจ
ทั่วไป  

 โมดูล 1:- การปอนขอมูลเขาสูระบบ 

 โมดูล 2:- การแกไขประวตัสิวนตัว 

 โมดูล 3:- การสมัครสมาชิกรบัขาวสาร 

 

ผูนําเขาขอมูล ( Collection Submiter - CS ) คือ ผูมีสิทธิ์ในการนําขอมูลและส่ือดิจิทัลเขาสูระบบ  
ทําหนาที่ ดงัน้ี 

 นําขอมูลเขาไดเฉพาะกลุมขอมูลที่ตนเองเปนผูรับผิดชอบ 

 กรณีที่มีการกําหนดขั้นตอนใหมีการอนุมัติ ขอมูลนั้นยังไมถูกอนุมัติหลังจากนําขอมูลเขาไปแลว ผูนําเขา
ขอมูลสามารถเขามาแกไขขอมูลนั้นได  

 หากขอมูลรายการนั้นไดรับการอนุมัติจากผูตรวจสอบขอมูล ผูนําเขาขอมูลจะไมมีสิทธิ์เขามาทําการแกไข
ใด ๆ กับขอมูลนั้นไดอีก 
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โมดูล 1:- การปอนขอมูลเขาสูระบบ 

1. ดับเบิ้ลคลิกไอคอน   บน Desktop หรือ ไอคอน บน Taskbar ของวินโดว 

2. ระบุ  Location เปน http://kids-d.swu.ac.th จะปรากฏหนาเร่ิมตนของระบบ ดังรูปที่ 1 

 
รูปที่1 หนาจอแรก 

3. คลิกรูปภาพตรงกลางหนาจอเพื่อเขาสูหนาจอหลักของระบบคิดดี  จากนั้นคลิกที่ พ้ืนที่คิดดีของฉัน 

 
รูปที่2 หนาจอหลัก 
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4. หนาจอล็อกอินเขาสูระบบจะปรากฏขึ้น ปอนที่อยูอีเมล และรหัสผาน จากนั้นคลิกปุม เขาสูระบบ เพื่อเขาสูพื้นที่

คิดดีของฉัน 

 
รูปที่3 หนาจอการล็อคอินเขาสูระบบ 

 
 
 

5. ระบบจะแสดงหนาพื้นที่คิดดีของผูใชที่ล็อกอินขึ้นมาบนหนาจอ  คลิกปุม เริ่มตนปอนขอมูลใหมเขาระบบ  

 
รูปที่4 หนาจอพ้ืนที่คดิดีของฉัน 

 

6. หนาจอปอนรายการขอมูลจะปรากฏขึ้น พรอมรายการกลุมขอมูลที่ผูใชมีสิทธิในการเขาถึงจากตัวอยางคือ 

จดหมายขาว  

 
รูปที่5 แสดงรายการกลุมขอมูลทีผู่ใชมีสทิธิเขาถึง 
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7. เลือกกลุมขอมูลที่ตองการปอนขอมูล จากนั้นคลิก ถัดไป 

 
รูปที่6 ตัวอยางการเลือกกลุมขอมูล 

 

8. หนาจอปอนขอมูล : อธิบายรายการขอมูล (1) จะปรากฏข้ึน  

ใหคลิกเคร่ืองหมาย หนาขอความที่สอดคลองกับรายการขอมูลที่ตองการปอนเขาสูระบบ   จากนั้นคลิกปุม ถัดไป 

 
รูปที่7 หนาจอปอนขอมูล : อธิบายรายการขอมูล (1) 
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9. หนาจออธิบายรายการขอมูลหนาถัดไปจะปรากฏขึ้น ปอนรายละเอียดของรายการขอมูลที่ตองการลงในเขตขอมูล

ที่เหมาะสม เม่ือปอนรายละเอียดเสร็จเรียบรอยแลว ใหคลิกปุม ถัดไป 

 
รูปที่8 หนาจอปอนขอมูล : อธิบายรายการขอมูล (2)  
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รูปที9่ ตัวอยางการปอนขอมูลในหนาจออธิบายรายการขอมูล (2)   



การใชหองสมุดดิจิทัล “ระบบคิดดี”                                                                                                    คูมือสําหรับ ผูนําเขาขอมูล 

 

สํานักคอมพิวเตอร มศว      7 

 

10. หนาจอรายการขอมูลหนาถัดไปจะปรากฏขึ้น ปอนรายละเอียดเพ่ิมเติมของรายการขอมูลที่ตองการลงในเขต

ขอมูลที่เหมาะสม เม่ือปอนรายละเอียดเสร็จเรียบรอยแลว ใหคลิกปุม ถัดไป 

 
รูปที่10 หนาจอปอนขอมูล : อธิบายรายการขอมูล (3) 

 

 
รูปที่11 ตัวอยางการปอนขอมูลในหนาจอ อธิบายรายการขอมูล (3) 



การใชหองสมุดดิจิทัล “ระบบคิดดี”                                                                                                    คูมือสําหรับ ผูนําเขาขอมูล 

 

สํานักคอมพิวเตอร มศว      8 

 

11.  หนาจอรายการขอมูลหนาถัดไปจะปรากฏขึ้น ปอนรายละเอียดเพ่ิมเติมของรายการขอมูลที่ตองการลงในเขต

ขอมูลที่เหมาะสม เม่ือปอนรายละเอียดเสร็จเรียบรอยแลว ใหคลิกปุม ถัดไป 

 
รูปที่12 หนาจอปอนขอมูล : อธิบายรายการขอมูล (4) 
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รูปที่13 ตัวอยางการปอนขอมูลในหนาจอ อธิบายรายการขอมูล (4) 
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12. หนาจออัพโหลดแฟมขอมูลจะปรากฏขึ้น   ทําการอัพโหลดแฟม โดยคลิกปุม Browse… เพื่อเลือกแฟมขอมูลจาก

เคร่ืองคอมพิวเตอรของคุณ  

 
รูปที่14 การอัพโหลดแฟม(5) 

 
 

จะปรากฏหนาจอเลือกแฟมขอมูล ใหคลิกเลือกที่ชื่อไฟล จากนั้นคลิกปุม Open  

 
รูปที่15 ตัวอยางการเลือกผลงาน(5)
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เม่ือเลือกแฟมขอมูลแลว ใหคลิกปุม ถัดไป 

 
 

รูปที่16 ตัวอยางการเลือกผลงาน(5) 
 

ระบบจะแสดงหนารายละเอียดของแฟมขอมูลที่ทําการอัพโหลด  

เม่ืออทําการตรวจสอบความถูกตองของแฟมที่อัพโหลดเรียบรอยแลว ใหคลิกปุม ถัดไป 

 
รูปที่17 แสดงรายละเอียดของแฟมขอมูลทีท่าํการอัพโหลด(5) 
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13. หนาจอการตรวจสอบการปอนรายการขอมูล  

สําหรับตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดที่ปอนเขาไป รวมถึงแฟมที่ทําการอัพโหลดท้ังหมดอยางรอบคอบ หากพบ

ขอผิดพลาดในขอมูลที่ปอน ใหคลิกปุม แกไขหน่ึงในรายการเหลานี ้เพื่อแกไขขอมูลใหถูกตอง จากนั้นคลิกปุม ถัดไป 

 
รูปที่18 แสดงหนาจอการตรวจสอบการปอนรายการขอมูล(6) 



การใชหองสมุดดิจิทัล “ระบบคิดดี”                                                                                                    คูมือสําหรับ ผูนําเขาขอมูล 

 

สํานักคอมพิวเตอร มศว      13 

 

14. หนาจอขอตกลงเก่ียวกับการอนุญาตเผยแพรเนื้อหาจะปรากฏขึ้น คลิกปุม ฉันอนุญาตใหเผยแพรขอมูลนี้ได หาก

ตองการเผยแพรขอมูลนี้ 

 
รูปที่19 หนาจอขอตกลงเก่ียวกับการอนุญาตเผยแพรเน้ือหาและผลงาน(7)
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ระบบจะแสดงหนาจอยืนยันการส้ินสุดการปอนขอมูล โดยรายการขอมูลที่ปอนจะถูกสงผานไปยังขั้นตอนการทํางาน ที่มี

การกําหนดไวแลว และผูดูแลระบบจะไดรับการแจงทางอีเมลทันที ที่รายการขอมูลไดเขาไปอยูในกลุมขอมูล 

 
รูปที่20 แสดงการปอนขอมูลเสร็จสิน้(8) 

 
หากตองการดูรายการขอมูลทั้งหมดที่ผูใชนําเขาจัดเก็บในคิดดี ใหคลิกที่ปุม”ดูรายการขอมูลที่ไดรับการยอมรับ”  

 
รูปที่21 ตัวอยางแสดง การเรียกดูรายการขอมูลที่ไดรับการยอมรับ 

 

 
รูปที่22 แสดงผลการเรียกดูรายการขอมูลที่ไดรับการยอมรับ 
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สังเกต ... หากผูใชยังปอนขอมูลไมเสร็จ หรือออกจากระบบไปแลว สามารถเขามาทํางานตอได โดยไปที่พื้นที่คิดดีของฉัน 

จะมีสวนการปอนรายการขอมูลที่ยังไมเสร็จส้ิน หากตองการทํางานตอคลิกปุม เปด  

 
รูปที่23 หนาจอแสดงรายการขอมูลที่ยังไมเสรจ็สิ้นการนําเขา 

 
 

 

 
รูปที่24 ตัวอยางการทําการปอนขอมูลตอ 
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โมดูล 2:- การแกไขประวตัสิวนตัว 

1. ไปที่เมนูเขาสูระบบ จากน้ันคลิกที่ “แกไขประวัติสวนตัว” 

 
รูปที่25 ตัวอยางการแกไขประวัติสวนตัว 

  
2. ระบบจะแสดงขอมูลเดิม ใหผูใชแกไข ช่ือ นามสกุล หมายเลขโทรศัพท และ รหัสผานใหมที่ตองการ 

เสร็จแลวคลิกปุม “ปรับปรุงประวัติยอ” .. 

 
รูปที่26 แสดงขอมูลเดิมของผูใช 
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3. ใหใสขอมูลประวัติยอ /รหัสผานใหม ที่ตองการ เสร็จแลวคลิกปุม “ปรับปรุงประวัติยอ” 

 
รูปที่27 แสดงขอมูลประวตัิยอ และรหัสผานใหมของผูใช 
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โมดูล 3:- การสมัครสมาชิกรบัขาวสาร 

1. ดับเบิ้ลคลิกไอคอน   บน Desktop หรือ ไอคอน บน Taskbar ของวินโดว 

2. ระบุ  Location เปน http://kids-d.swu.ac.th จะปรากฏหนาเร่ิมตนของระบบ ดังรูปที่ 1 

 
รูปที่1 หนาจอแรก 

 

3. คลิกเลือกชุมชนท่ีตองการสมัคร 

 
รูปที่2 หนาจอแรก 
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4. เม่ือเขาสูหนาจอชุมชน จะปรากฏกลุมขอมูลทั้งหมดในชุมชนนั้น จากนั้นใหคลิกกลุมขอมูลที่ตองการสมัครสมาชิก

รับขาวสาร  

 
รูปที่3 หนาจอแสดงกลุมขอมูลภายในชมุชนสํานักคอมพิวเตอร 

 

5. เม่ือเขามาสูหนาจอกลุมขอมูลจดหมายขาว จะปรากฏปุมสมัครสมาชิกเพื่อรับขาวสาร หากเราตองการรับสมัครรับ

ขาวสาร ใหคลิกที่ปุม “สมัครสมาชิกเพ่ือรับขาวสาร” 

 
รูปที่4 ตัวอยางการสมคัรสมาชกิเพ่ือรับขาวสาร 
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6. ระบบจะขึ้นหนาจอใหเราใสที่อยูอีเมลล และรหัสผาน จากน้ันคลิกปุม “เขาสูระบบ” 

 
รูปที่5 แสดงตัวอยางการกรอกอีเมลล และรหสัผาน 

 

7. หากตองการดูรายละเอียดการสมัครสมาชิก 

 
รูปที่6 ตัวอยางการเรียกดทูี่ การสมัครสมาชิก 

8. แสดงรายการกลุมขอมูลที่เปนสมาชิกหากตองการยกเลิกการเปนสมาชิก ใหคลิกที่ปุม “ยกเลิกการเปนสมาชิก” 

 
รูปที่7 ตัวอยางการเรียกดทูี่ การสมัครสมาชิก 


