
 
คูมือสําหรับ  ผูดูแลกลุมขอมูล  และตรวจสอบผูตรวจสอบขอมูลนําเขา  

 ( Collection Coordinator - CC)    
 

ผูดูแลกลุมขอมูล ( Collection Admin - CC )   

ทําหนาที่ ดังนี้ 

ปรับแตง/แกไขกลุมขอมูล ดังนี้  

o ชื่อกลุมขอมูล รายละเอียด โดยสังเขป 

o ขอความกลาวนํา (HTML) 

o ขอความลิขสิทธิ์ 

o ขอความในแถบดานขาง 

o ใบอนุญาต 

o แหลงที่มา 

o อัพโหลดโลโกของกลุมขอมูล 

แกไขผูนําเขาขอมูล (Collection Submitter) คือ เพิ่ม/แกไข/ลบ จากรายช่ือบุคคลในระบบ (e-person)  

ปอนขอมูลเขาสูระบบ   ศึกษาจากคูมือการปอนขอมูลเขาสูระบบ ( Collection Submiter – CS )  

ตรวจสอบความถูกตองของผลงานท่ีนําเขาระบบ   

 

เม่ือ login เขาสูระบบ 

 
รูปที่1 หนาจอการล็อคอินเขาสูระบบ 
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สํานักคอมพิวเตอร มศว 2 

จะปรากฏหนาจอพื้นที่คิดดีของฉัน ของผูดูแลกลุมขอมูล  จากนั้นใหคลิกท่ี ชุมชน&กลุมขอมูล 

 
รูปที่2 หนาจอพ้ืนที่คดิดีของ ผูดแูลกลุมขอมลู 
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จะปรากฏหนาจอแสดงชุมชนหลัก ชุมชนยอย และกลุมขอมูลทั้งหมดที่มีอยูในระบบ ดังรูปที่3 

 
รูปที่3 หนาจอแสดงชุมชนและกลุมขอมูลทั้งหมด 
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จากหนาจอชุมชน&กลุมขอมูล ใหผูใชคลิกท่ี กลุมขอมูลที่เปนผูดูแล  

 

รูปที่4 แสดงการเลือกกลุมขอมูลที่เปนผูดูแล 

 

จะปรากฏหนาจอหลักของกลุมขอมูล และแสดงแถบเคร่ืองมือสําหรับผูดูแลระบบ ดังรูปที่ 5 

 

รูปที่5 หนาจอหลักของกลุมขอมูล 
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เครื่องมือสําหรับผูดูแลกลุมขอมูล 

 

รูปที่6 แสดงแถบเครื่องมือสําหรับผูดูแลกลุมขอมูล (Collection Admin) 

 

 

 ปรับแตง / แกไขกลุมขอมูล 

หนาจอสําหรับจัดการแกไขรายระเอียดของกลุมขอมูล  หรือเปล่ียนรูปโลโก ที่แสดงผลผานบนหนาจอ โดยคลิกที่ แกไข  

 
รูปที่7 การแกไขรายละเอียดของกลุมขอมูล 

1. ปรับแตง / แกไข หนาจอการแสดงผล ของกลุมขอมูล 

2. เทียบรายการ - มีหนาที่แมปรายการจากกลุมขอมูลอื่น 

3. เพิ่ม / แกไข ผูสงผลงาน โดยเรียกจากรายช่ือที่มีอยู

แลวในระบบ 
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จะปรากฏหนาจอ แกไขกลุมขอมูล ซึ่งภายในหนาจอจะแสดงรายละเอียดเดิมของกลุมขอมูลนั้น   

 

รูปที่8 หนาจอการแกไขรายละเอียดของกลุมขอมูล:: แสดงขอมูลกอนการแกไข 
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จากหนาจอแกไขกลุมขอมูล ใหผูใชทําการแกไข ขอมูลที่ตองการใหม เสร็จแลวคลิก ปุมปรับปรุง 

 

รูปที่9 ตัวอยางการแกไขกลุมขอมูล 
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จะไดผลลัพธดงัรูปที่ 10 

 

รูปที่10 แสดงผลลัพธจากการแกไขกลุมขอมูลจากหนาจอแสดงกลุมขอมลูทั้งหมดในชุมชน 

 

เม่ือลองคลิกทีช่ื่อกลุมขอมูล จะพบหนาจอแสดงกลุมขอมลูหลังจากปรับแกไขแลว ดังรูปที่ 11 

 

รูปที่11 แสดงผลลัพธของหนาจอหลักของกลุมขอมูลหลังจากทําการแกไขเสร็จแลว 
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 เทียบรายการ 
 เทียบรายการ คือการนํารายการขอมูลจากกลุมขอมูลอื่นๆ มาใสในกลุมขอมูลนี้  โดยที่ผูใชไมจําเปนตองทํา

การปอนขอมูลเขาไปในกลุมขอมูลนั้น  

 
รูปที่12 แสดงตวัอยางการเทีย่บรายการ โดยคนหาจากชื่อผูแตง 

 

 
รูปที่13 แสดงรายการที่พบจากการคนหา 

 

 
รูปที่14 การเลอืกรายการขอมลูที่ตองการทําการแมปรายการเขากลุมขอมูล 
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รูปที่15 แสดงผลการแมปรายการขอมูล 

 
หมายเหต ุการทํา แมปรายการขอมูลดังกลาว จําเปนจะตองไดรับอนุญาตจากเจาของรายการขอมูลนั้นๆ 

ดังนั้น ผูดูแลกลุมขอมูลจึงทําเมนูนี้ไมสําเร็จ   อนุญาตเฉพาะ ผูดูแลระบบ( System Admin ) เปนผูดําเนินการใหเทานั้น  

 
แสดงตัวอยางการแมปรายการขอมูล โดย ผูดูแลระบบ ( System Admin ) 

 
รูปที่16 แสดงตวัอยางการเทีย่บรายการ โดยคนหาจากชื่อผูแตง 
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รูปที่17 แสดงรายการที่พบจากการคนหา 

 

 
รูปที่18 รายงานการเพ่ิมรายการเขาสูกลุมขอมูล 

 

 

รูปที่19 ผลจากการแมปรายการเขาสูกลุมขอมลู 
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 การแกไขช่ือผูสงผลงาน  
แกไขช่ือผูสงผลงาน ผูดูแลกลุมขอมูลสามารถทําการ เพ่ิม / ลบ ชื่อผูสงผลงานเขาสูกลุมขอมูล โดย

คลิกท่ี แกไขผูสงผลงาน 

 
 

รูปที่20 การเขาสูเมนูการแกไขผูสงผลงาน 
 

จะปรากฏหนาจอแกไขกลุมผูใช   สําหรับเพิ่ม / ลบ ชื่อผูสงผลงาน  

โดยคลิกปุม เลือกบุคคลอิเล็กทรอนิกส   

 
รูปที่21 ตัวอยางการเลือกผูสงผลงาน 
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จะปรากฏหนาจอบุคคลอิเล็กทรอนิกส  ขึ้นมา จากหนาจอ ใหคลิกปุม เพ่ิม ที่อีเมล ที่ตองการ   

 
รูปที่22 ตัวอยางการเลือกชื่อบุคคลอิเล็กทรอนิกส 

 

เม่ือเลือกครบตามท่ีตองการแลว ใหคลิกปุม ปด เพื่อปดหนาจอการทํางานน้ี 

  
รูปที่23 ปดหนาจอบุคคลอิเล็กทรอนิกส 
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รายชื่อที่เลือกจะมาปรากฏที่หนาจอ สมาชิกอิเล็กทรอนิกส  เม่ือเลือกรายชื่อผูสงผลงานเสร็จแลว ใหคลิกปุม  
ปรับปรับปรุงกลุมผูใช 

 
รูปที่24 แสดงผลการเลือกชื่อผูสงผลงาน 

 

สังเกต ... เม่ือเขาไปที่กลุมสาระอื่นๆ ที่เราไมไดเปนผูดูแลกลุมขอมูล ระบบจะไมแสดงแถบเคร่ืองมือ  

 
รูปที่25 แสดงหนาจอหลักของกลุมขอมูล กรณีที่ผูใชไมใชผูดูแลกลุมขอมลูน้ัน 
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ตรวจสอบความถูกตองของผลงานท่ีนําเขาระบบ  

เม่ือมีผูสงผลงานเขาสูกลุมขอมูล  ระบบจะทําการสงเมลลแจงไปยังผูที่มีหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของรายการ

ขอมูลนั้น  แสดงการเขาระบบเมลล ดังรูปที่26  

 
รูปที่26 การเขาใชระบบเมลล 

 

จากนั้นใหคลิกท่ี Mail เพื่อตรวจสอบเมลล 

 
รูปที่27 การเขาใชระบบเมลล 
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จากนั้นใหคลิกท่ี ช่ือไฟลเมลลที่ตองการ เพื่ออานขอมูล 

 
รูปที่28 แสดงตวัอยางการไดรบัเมลลจากระบบคิดด ี

 

ใหผูใชคลิกท่ีลิงค URL http://kids-d.swu.ac.th:8080/dspace/mydspace  เพื่อเขาสูหนาจอคิดดี เพื่อเขาไป

ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของรายการขอมูล 

 
 

รูปที่ 29 ตัวอยางการเชื่อมโยงไปยังตัวระบบคิดด ี
 

http://kids-d.swu.ac.th:8080/dspace/mydspace
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จะปรากฏหนาจอระบบคิดดีขึ้นมา จากนั้นใหผูใช login เขาสูระบบคิดดี  

รูปที่30 การล็อคอินเขาใชระบบ 

 
เม่ือ login เขาสูระบบ หนาจอพื้นที่คิดดีของฉัน จะแสดงรายการงานท้ังหมดท่ีตองเขาไปตรวจทานความถูกตองของ

ขอมูล ใหคลิกปุม เลือกงาน ตรงรายการที่ตองการเขาไปตรวจสอบ 

รูปที่31 แสดงงานทั้งหมด และการเลือกงานเพ่ือตรวจสอบขอมูล 

 

จะปรากฏหนาดูตัวอยางงาน ใหผูตรวจ คลิกปุม ยอมรับงานนี้ เพื่อเขาไปตรวจสอบความถูกตองของขอมูล  

 

รูปที่32 ตัวอยางการตรวจสอบความถูกตองของรายการขอมลู 
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จากหนาจอดําเนินงาน จะปรากฏปุมแสดง ดังนี้ อนุมัติ ,ปฏิเสธ ,แกไขเมทาดาทา ,ดําเนินการในภายหลัง และ 

สงคืนงานกลับไปยังรายการงานท้ังหมด 

 

รูปที่33 หนาจอดําเนินงาน 

กรณีผูใชตองการปฏิเสธงาน ใหคลิกปุม ปฏิเสธ 

รูปที่34 ตัวอยางการปฏิเสธรายการขอมูล 

 



  
การใชหองสมุดดิจิทัล “ระบบคิดดี”        คูมือสําหรับ  ผูดูแลกลุมขอมูล และตรวจสอบผูตรวจสอบขอมูลนําเขา ( Collection Coordinator - CC)    

สํานักคอมพิวเตอร มศว 19 

 

จะปรากฏหนาจอปอนเหตผุลของการปฏิเสธ  ใหพิมพเหตุผลลงในกรอบ เสร็จแลวคลิกปุม ปฏิเสธรายการ 

 
รูปที่35 ตัวอยางการปอนเหตุผลการปฏิเสธรายการขอมูล 

 

กรณีผูใชตองการแกไขเมทาดาทา ใหคลิกปุม แกไขเมทาดาทา 

 

รูปที่36 ตัวอยางการแกไขเมทาดาทา 

 

จะปรากฏหนาจอการปอนรายการขอมูล และแฟมขอมูล  ผูใชสามารถทําการแกไขไดโดย  

คลิกที่แถบเมนูอธิบายดานบน ดังรูปที่ 37 

 

รูปที่37 ตัวอยางหนาจอปอนรายการขอมูล เม่ือตองการแกไข 



  
การใชหองสมุดดิจิทัล “ระบบคิดดี”        คูมือสําหรับ  ผูดูแลกลุมขอมูล และตรวจสอบผูตรวจสอบขอมูลนําเขา ( Collection Coordinator - CC)    

สํานักคอมพิวเตอร มศว 20 

 

กรณีผูใชตองการอนุมัติรายการขอมูล  ใหคลิกปุม อนุมัติ  ระบบจะแจงรายงานผลการทํางาน และสงเมลลไปยัง 

ผูดูแลเมทาดาตา (Metadata Auditor -MA) เพื่อตรวจสอบความถูกตองของเมทาดาตา อีกคร้ัง   

 
รูปที่38 แจงรายงานผลการทํางาน 
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