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บันทึกกำรแก้ไขเอกสำร 

ล าดับที่ 
หน้าที่
แก้ไข 

ครั้งที่ 
แก้ไข 

วันที่ 
แก้ไข 

รายการแก้ไข ใบขอแก้ไขเอกสารเลขที่ 

1 2 1 30 มี.ค. 60 
แก้ไขวัตถุประสงค์ และขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

001/2560 

2 2-3 2 1 เม.ย. 61 
แก้ไขวัตถุประสงค์ และขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

028/2561 

3 2-3 3 11 พ.ค. 64 แก้ไขวัตถุประสงค์ นิยาม และขั้นตอนการ
ด าเนินงาน เอกสารอ้างอิง บันทึกคุณภาพ 

026/2564 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 
 
 
 
 
 
 

 
 

จัดท าโดย 
 
 

นายปรีชา  วรรณเลิศ 

ตรวจสอบและอนุมัติโดย 
 
 

ผศ.ปรีชา โพธิ์แพง 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ผู้แทนระบบคุณภาพ 
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1. วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือความปลอดภัยของข้อมูลในระบบโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติให้สามารถใช้งานได้ตลอดเวลา 

2. เพ่ือให้การด าเนินงานของห้องสมุดมีการจัดการอย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 
 
2. ขอบเขต 

ครอบคลุมถึงการใช้งาน การดูแล ตรวจสอบแก้ไขและการส ารองข้อมูลระบบโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ              
ของศูนย์วิทยบริการ 

 
3. นิยำม 
 ระบบโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ (The Library Automation System) หมายถึง ระบบการท างานของห้องสมุดที่

มีการน าเอาอุปกรณ์ประมวลผล.ซึ่งประกอบด้วยฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์มาใช้.เพ่ือการจัดการงานของ
ห้องสมุดในลักษณะผสมผสาน มีการท างานร่วมกันหรือเชื่อมโยงกัน ระหว่างระบบงานต่าง ๆ ของห้องสมุด.
ได้แก่ งานจัดหา งานท ารายการ งานบริการยืม-คืน งานสืบค้นข้อมูล และการจัดการวารสาร 

 

 ผู้พัฒนำระบบ หมายถึง ผู้ที่ ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ประสาน รับทราบปัญหาและปรับปรุงระบบฯ จาก
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

 
 กำรควบคุมดูแล หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบห้องสมุดอัตโนมัติประจ าศูนย์วิทยบริการ ก ากับดูแล ตรวจสอบ 

แก้ไขเบื้องต้น และประสานงานกับผู้พัฒนาระบบ 
 
4. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 4.1 เจ้าหน้าที่ ศึกษาการใช้งานระบบโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ 

4.2 เจ้าหน้าที่ ก าหนดค่าเริ่มต้นส าหรับผู้ปฏิบัติงานและอธิบายวิธีการใช้งานระบบโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ 
4.3 เจ้าหน้าที่ เฝ้าระวังการตรวจสอบการท างานของระบบห้องสมุดอัตโนมัติ โดยมีหน้าที่ดังนี้ 

4.3.1 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบการท างานของเครื่องแม่ข่ายสัปดาห์ละ 1 ครั้ง โดยการรีโมทไปยังเครื่องแม่
 ข่าย ตรวจสอบการเชื่อมต่อของเครือข่ายโดยการรีโมทผ่าน (Remote Desktop Connection) ไป
 ยังเครื่องแม่ข่าย และตรวจสอบการท างานของระบบโดยการทดสอบเปิดโปรแกรม ALIST ใช้งานใน
 แต่ละโมดูล แล้วกรอกแบบบันทึกการควบคุมดูแลระบบโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ (QF-MB-23) 
4.3.2 ผู้ปฏิบัติงานแจ้งปัญหาที่เกิดขึ้นระหว่างปฏิบัติงานกับผู้ควบคุมดูแลผ่านช่องทางต่างๆ พร้อมกรอก
 ฟอร์มขอรับบริการตรวจสอบและแก้ไขระบบโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติที่ เกิดข้อผิดพลาด       
 (QF-MB-24) 
4.3.3 ตรวจสอบ วิเคราะห์ปัญหาของข้อมูลภายในฐานข้อมูลระบบโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ เพ่ือแก้ไข

ปัญหาที่เกิดข้ึนระหว่างการปฏิบัติงานกับผู้ปฏิบัติงาน 
4.3.4 ควบคุม ดูแล ผู้ปฏิบัติงานในระบบงานย่อยทั้งหมด โดยเฝ้าระวังและตรวจสอบการท างานของ

ผู้ปฏิบัติงานในระบบงานย่อยต่างๆ ให้ราบรื่น มีประสิทธิภาพ 
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4.3.5 เจ้าหน้าที่ประสานงานกับผู้พัฒนาระบบ ในการแก้ไขปัญหา ข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้นระหว่างปฏิบัติงาน
 ที่ผู้ดูแลระบบของศูนย์วิทยบริการไม่สามารถแก้ไขให้ระบบฯสามารถใช้งานได้ต่อเนื่องและกรอก
 แบบบันทึกการรับบริการแก้ไขปัญหาข้อผิดพลาดระบบโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัต ิ(QF-MB-26) 

4.4 เจ้าหน้าที่ ก าหนดแผนการส ารองข้อมูลอาทิตย์ละ 1 ครั้ง และด าเนินการส ารองข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ
เก็บไว้ที่ Server, Disk drive, Cloud และกรอกแบบบันทึกการควบคุมดูแลระบบโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ      
(QF-MB-23) 
4.5 เจ้าหน้าที่จัดท าสถิติ รายงานการใช้งานระบบงานย่อยต่าง ๆ ตามการร้องขอของฝ่ายงาน เช่น สถิติกลุ่ม
ทรัพยากร, สถิติจ านวนสมาชิก, สถิติการยืมทรัพยากร, รายงานทรัพยากรค้างค่าปรับ, รายงานทรัพยากรค้างส่ง, 
รายงานทรัพยากรทีม่ีการยืมมากตามล าดับ, รายงานสมาชิกที่มีการยืมมากตามล าดับและอ่ืนๆ 
4.6 ปรับปรุง (Update and Upgrade ) ระบบโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ ให้ทันสมัยเมื่อได้รับแจ้งจากผู้พัฒนา
ระบบ ตลอดจนตรวจสอบความเปลี่ยนแปลงและความผิดปกติที่อาจเกิดขึ้นหลังปรับปรุงระบบ และกรอกแบบ
บนัทึกการรับบริการแก้ไขปัญหาข้อผิดพลาดระบบโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ (QF-MB-26) 

 
5.  เอกสำรอ้ำงอิง 

5.1 QF-MB-23 แบบบันทึกการควบคุมดูแลระบบโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ 
5.2 QF-MB-24 ฟอร์มขอรับบริการตรวจสอบและแก้ไขระบบโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติที่เกิดข้อผิดพลาด 
5.3 QF-MB-26 แบบบันทึกการรับบริการแก้ไขปัญหาข้อผิดพลาดระบบโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ 
5.4 คู่มือการใช้งานระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 

 
6.  บันทึกคุณภำพ 

 

ชื่อเอกสำร 
หมำยเลข
เอกสำร 

ระยะเวลำ สถำนที่เก็บ 

แบบบันทึกการควบคุมดูแลระบบโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ QF-MB-23   1 ปี 
ฝ่ายสื่อ 

โสตทัศนูปกรณ์
และฐานข้อมูล 

 

ฟอร์มขอรับบริการตรวจสอบและแก้ไขระบบโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติที่
เกิดข้อผิดพลาด 

QF-MB-24   1 ปี 

แบบบันทึกการรับบริการแก้ไขปัญหาข้อผิดพลาดระบบโปรแกรมห้องสมุด
อัตโนมัติ 

QF-MB-26   1 ปี 


