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1. วัตถุประสงค์
( นโยบายการบริหาร (

( วิสัยทัศน์ (

“สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นศูนย์บริการวิชาการและสารสนเทศที่ทันสมัย เพื่อสนับสนุนการค้นคว้าวิจัยและการเรียนรู้ด้วยตนเอง รวมทั้งพัฒนาระบบงานการบริการและการบริหาร ด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศทั้งระบบ”
( พันธกิจ (
1. บริการวิชาการและสารสนเทศ เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน และการวิจัยของนักศึกษา        ครูอาจารย์ และบุคคลากร 
2. บริการวิชาการและสารสนเทศ เพื่อสนับสนุนการเรียนรู้ และการวิจัยแก่ประชาชนทั่วไป          เพื่อสนับสนุนการเรียนรู้ตลอดชีพ 

3. ดูแลและจัดการ การให้บริการระบบเครือข่ายให้ครอบคลุมและมีประสิทธิภาพ แก่มหาวิทยาลัย 

4. วิจัยและพัฒนาระบบงานการบริการและการบริหาร โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ

( วัตถุประสงค์ (
1. เพื่อตอบสนองความต้องการในการเรียนรู้ของผู้ใช้บริการ
2. เพื่อมีระบบบริการที่สะดวก รวดเร็ว และทันสมัย
3. มีช่องทางในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารที่หลากหลาย
4. พัฒนาระบบฐานข้อมูลเพื่อการเรียนรู้
( ยุทธศาสตร์  (
1. เป็นศูนย์บริการวิชาการที่ให้บริการทางด้านการเรียนการสอนและเป็นคลังข้อมูลงานวิจัย และสิ่งประดิษฐ์ ของมหาวิทยาลัย
1. พัฒนาระบบสารสนเทศสำหรับการเรียนการสอน 
2. พัฒนาระบบสารสนเทศสำหรับงานวิจัยและสิ่งประดิษฐ์ 
3. ส่งเสริมและกระต้นด้านงานวิจัยและสิ่งประดิษฐ์
2. เป็นศูนย์กลางระบบเครือข่าย ที่สามารถรองรับความต้องการ ในการสื่อสารข้อมูลสารสนเทศ ให้แก่มหาวิทยาลัย ได้อย่างมีประสิทธิภาพ
1. พัฒนาระบบเครือข่าย 
2. พัฒนาบุคคลากรด้านสารสนเทศ 

3. เป็นศูนย์พัฒนาซอฟท์แวร์ และดูแลฐานข้อมูลของมหาวิทยาลัย เพื่อสนับสนุนงานการบริการ และงานการบริหารของมหาวิทยาลัย ให้มีความคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ
1. พัฒนาซอฟท์แวร์สำหรับงานการบริการ 
2. พัฒนาซอฟท์แวร์สำหรับงานการบริหาร

( เป้าประสงค์ (
1. เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน 
2. เป็นแหล่งค้นคว้าวิจัย 
3. ให้บริการระบบเครือข่ายที่มีประสิทธิภาพ 
4. เพื่อสนับสนุนงานการบริการให้มีประสิทธิภาพ 
5. เพื่อสนับสนุนงานการบริหารให้มีประสิทธิภาพ

( ผลผลิต (
	งาน
	ผลผลิต

	งานบริหารงานทั่วไป
	( รายงานประจำปีกองวิเทศสัมพันธ์และการประกันคุณภาพ

	งานวิศวกรรมเครือข่าย
	( ระบบเครือข่ายข้อมูลพื้นฐาน
( บริการซ่อมคอมพิวเตอร์และเครือข่าย
( พัฒนาระบบสารสนเทศ

	งานวิทยบริการและสารสนเทศ
	( บริการห้องสมุด
( บริการสื่อสารนิเทศ
( บริการคอมพิวเตอร์นอกเวลา
( งานอบรมสารสนเทศ




ดังนั้นเพื่อให้การดำเนินงานของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศบรรลุตามวิสัยทัศน์    พันธกิจ และวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งหน่วยงาน จึงกำหนดคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและสามารถทดแทนกันได้ในการปฏิบัติงานประจำ

2. ขอบเขต


สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประกอบด้วยหน่วยงานย่อย 3 งาน ซึ่งมีรายละเอียดหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้

1) งานบริหารงานทั่วไป
มีหน้าที่รับผิดชอบและควบคุมงานด้านธุรการ งานการเงินและบัญชี งานบุคลากร และงานพัสดุ ตลอดจนติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและรวมถึงงานบริการด้านอื่นๆ รวมทั้งงานประชาสัมพันธ์ เพื่อดำเนินการเผยแพร่ผลงานและกิจกรรมของหน่วยงาน 
2) งานวิศวกรรมเครือข่าย
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านเครือข่ายพื้นฐาน อินเตอร์เน็ต และงานพัฒนาสารสนเทศพื้นฐาน 
3) งานวิทยบริการและสารสนเทศ
มีหน้าที่ที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านวิทยบริการ สารนิเทศ และห้องสมุด  
3. เอกสารอ้างอิง
3.1 คำสั่งแต่งตั้ง
3.2 แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี
3.3 รายงานประจำปีของหน่วยงาน
3.4 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ
3.5 ประกาศ/ระเบียบ/ข้อบังคับ/นโยบาย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย
3.6 พระราชบัญญัติว่าด้วยว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550
4. ข้อกำหนดพื้นฐานและคำนิยามศัพท์
4.1 คำนิยามศัพท์
4.1.1 หน่วยงาน  หมายถึง สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
4.1.2 วิสัยทัศน์  หมายถึง สภาพที่สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศต้องการจะเป็นในอนาคต หรือทิศทางที่สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศต้องการมุ่งไป
4.1.3 พันธกิจ  หมายถึง ของเขตของงานหรือบทบาทหน้าที่ซึ่งสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศต้องทำเพื่อให้บรรลุปณิธานหรือวิสัยทัศน์หรือวัตถุประสงค์
4.1.4 วัตถุประสงค์  หมายถึง จุดมุ่งหมายในการดำเนินงานของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศหรือสิ่งที่ต้องการให้บรรลุ
4.1.5 ยุทธศาสตร์  หมายถึง การวางแผนงานสู่การปฏิบัติเพื่อบรรลุเป้าหมาย ภายใต้การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่เหมาะสม หรือการวิเคราะห์เชิงกลยุทธ์
4.1.6 เป้าประสงค์  หมายถึง สภาพในอนาคตหรือระดับผลการดำเนินการที่ต้องการบรรลุ เป้าประสงค์ เป็นได้ทั้งระยะสั้นและระยะยาว เป้าประสงค์เป็นจุดหมายปลายทางที่ชี้นำการปฏิบัติการ
4.2 ข้อกำหนดพื้นฐาน
4.2.1 สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีการกำหนดปรัชญา ปณิธาน วัตถุประสงค์และกลยุทธ์ที่ชัดเจนโดยมีจุดมุ่งหมายที่สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย
4.2.2 สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมีแผนการดำเนินการ/โครงการที่สอดคล้องกับปรัชญา ปณิธานและวัตถุประสงค์ ที่สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาของชาติ มาตรฐานวิชาชีพตลอดจนยุทธศาสตร์ชาติ
4.2.3 สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมีการกำหนดตัวบ่งชี้ของการดำเนินการ(KPI) ตลอดจนกำหนดเป้าหมาย(Target) ของแต่ละตัวบ่งชี้ เพื่อวัดความสำเร็จของการดำเนินงานตามแผนให้ครบทุกภารดิจ
4.2.4 สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศจัดทำขั้นตอนการดำเนินงานต่างๆ ของหน่วยงานให้มีความชัดเจนและสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 งานบริหารงานทั่วไป
1) งานบุคลากร
ขั้นตอนงาน..........ลาป่วย...........


ขั้นตอนงาน..........ลากิจส่วนตัว...........

ขั้นตอนงาน..........ลาพักผ่อน...........

ขั้นตอนงาน..........ลาคลอดบุตร...........

ขั้นตอนงาน..........ประเมินผลการปฏิบัติงาน...........

ขั้นตอนงาน..........ทะเบียนประวัติ...........

ขั้นตอนงาน..........ลงเวลาปฏิบัติงาน...........

2) งานพัสดุ
ขั้นตอนงาน..........ระบบเบิกจ่ายพัสดุ...........


ขั้นตอนงาน..........เช็ครายการวัสดุคงเหลือสำนักงาน...........

3) งานการเงินและบัญชี
ขั้นตอนงาน..........เบิกเงินเดินทางไปราชการ...........

ขั้นตอนงาน..........ยืมเงินเดินทางไปราชการ/โครงการ...........

ขั้นตอนงาน..........เบิกเงินธุรการล่วงเวลา...........

ขั้นตอนงาน..........อนุมัติเบิกจ่ายโครงการอบรม...........

ขั้นตอนงาน..........เบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค...........

4) งานการเงินและบัญชี
ขั้นตอนงาน..........แผนการปฏิบัติงานประจำปี...........

ขั้นตอนงาน..........งบประมาณประจำปี...........


ขั้นตอนงาน..........งบประมาณเงินรายได้...........

5) งานสารบรรณ
ขั้นตอนงาน..........หนังสือเข้าภายใน-ภายนอก...........

ขั้นตอนงาน..........หนังสือออกภายใน-ภายนอก...........

6) งานสารบรรณ
ขั้นตอนงาน..........แจ้งข่าวสารผ่านระบบ SMS...........


ขั้นตอนงาน..........แจ้งข่าวสารผ่าน E-mail...........

ขั้นตอนงาน..........แจ้งข่าวสารผ่าน เว็บไซต์สำนักวิทยบริการฯ...........


ขั้นตอนงาน..........รายงานประจำปี...........

ขั้นตอนงาน..........สรุปผลโครงการอบรม...........


7) งานประกันคุณภาพ
ขั้นตอนงาน.......... KPI...........


ขั้นตอนงาน.......... SAR...........


ขั้นตอนงาน..........ก.พ.ร............

ขั้นตอนงาน.......... การดำเนินงานและการตรวจติดตามกิจกรรม 5 ส...........


5.2 งานวิศวกรรมเครือข่าย
1) งานเครือข่ายพื้นฐาน
1.1) ติดตั้งและซ่อมบำรุงระบบแม่ข่ายหลัก
ขั้นตอนงาน..........ติดตั้งและซ่อมบำรุงระบบชื่อโดเมน...........

ขั้นตอนงาน..........ติดตั้งและซ่อมบำรุงระบบเว็บเซิร์ฟเวอร์...........


ขั้นตอนงาน..........ติดตั้งและซ่อมบำรุงระบบพรอกซี่...........

ขั้นตอนงาน..........ติดตั้งและซ่อมบำรุงระบบ IP Phone...........


ขั้นตอนงาน..........ติดตั้งและซ่อมบำรุงระบบฐานข้อมูล...........

ขั้นตอนงาน..........ติดตั้งและซ่อมบำรุงระบบ Firewall...........


ขั้นตอนงาน..........ติดตั้งและซ่อมบำรุงระบบ Wireless firewall...........

ขั้นตอนงาน..........ติดตั้งและซ่อมบำรุงระบบ Anti virus...........

ขั้นตอนงาน..........ติดตั้งและซ่อมบำรุงระบบ SAN............

ขั้นตอนงาน..........ติดตั้งและซ่อมบำรุงระบบ File Server............


ขั้นตอนงาน..........ขอใช้บริการระบบ E-mail ส่วนบุคคล............

ขั้นตอนงาน..........ขอใช้บริการระบบ E-mail ส่วนองค์กร............


ขั้นตอนงาน..........แก้ไขข้อมูลระบบ E-mail............

ขั้นตอนงาน..........ขอติดตั้งโปรแกรมป้องกันไวรัสของเครื่องลูกข่ายผ่านแม่ข่าย............


1.2) ติดตั้งและซ่อมบำรุงระบบเครือข่าย
ขั้นตอนงาน..........ติดตั้งระบบเครือข่ายสายสัญญาณและระบบเครือข่ายไร้สาย (ระบบพื้นฐาน)............



ขั้นตอนงาน..........ติดตั้งระบบเครือข่ายสายสัญญาณและระบบเครือข่ายไร้สาย (ระบบชุมสาย)............



ขั้นตอนงาน..........ติดตั้งสายระบบแม่ข่ายพื้นฐาน............

ขั้นตอนงาน..........ติดตั้งบำรุงอุปกรณ์เครือข่าย............


ขั้นตอนงาน..........ตรวจซ่อมระบบเครือข่ายสายสัญญาณและระบบเครือข่ายไร้สาย (ระบบพื้นฐาน)............


ขั้นตอนงาน..........ตรวจซ่อมระบบเครือข่ายสายสัญญาณและระบบเครือข่ายไร้สาย (ระบบชุมสาย)............




ขั้นตอนงาน..........ตรวจซ่อมและบำรุงสายระบบแม่ข่ายพื้นฐาน............

ขั้นตอนงาน..........ตรวจซ่อมบำรุงอุปกรณ์เครือข่าย............




1.3) ตรวจสอบและMonitor ระบบเครือข่าย
ขั้นตอนงาน..........ตรวจสอบและทำรายงานการจราจรข้อมูลและเครือข่าย............

ขั้นตอนงาน..........ตรวจสอบและทำรายงานการจราจรข้อมูลและเครือข่าย............

2) งานพัฒนาระบบสารสนเทศ
ขั้นตอนงาน..........พัฒนาเว็บไซต์............

ขั้นตอนงาน..........พัฒนาโปรแกรมประยุกต์............

ขั้นตอนงาน..........ระบบฐานข้อมูลส่ง สกอ............


ขั้นตอนงาน..........นำข้อมูลขึ้นเว็บ............ 
ผู้ใช้นำข้อมูลขึ้นเว็บ


เจ้าหน้าที่นำข้อมูลขึ้นเว็บ


ขั้นตอนงาน..........จัดทำหน้า Home page............

ขั้นตอนงาน..........ให้คำแนะนำการจัดทำ Web site............


3) งานซ่อมและบริการคอมพิวเตอร์
ขั้นตอนงาน..........ซ่อมบำรุงเครื่องคอมพิวเตอร์............



5.3 งานวิทยบริการและสารสนเทศ
1) ส่วนงานบริหาร
1.1) งานสารบรรณ/การประชุม
ขั้นตอนงาน..........รับ-ส่งหนังสือและติดต่อประสานงาน............

ขั้นตอนงาน..........หนังสือออก (หนังสือภายนอก)............


ขั้นตอนงาน..........หนังสืออก (หนังสือภายใน).............

ขั้นตอนงาน..........หนังสือเข้า-ออกภายในภายนอก............


ขั้นตอนงาน..........รายงานการประชุม.............

ขั้นตอนงาน..........ตรวจสอบใบลงเวลาการปฏิบัติงานล่วงเวลา............


1.2) งานงบประมาณและแผนงาน/โครงการ
ขั้นตอนงาน..........จัดทำแผนประจำปี............

ขั้นตอนงาน..........จัดทำโครงการส่งเสริมการใช้ห้องสมุด............


ขั้นตอนงาน..........โครงการอบรม............

1.3) งานการเงินและบัญชี
ขั้นตอนงาน..........จัดทำบัญชีรายรับรายจ่าย............

1.4) งานพัสดุ
ขั้นตอนงาน..........ดูแลครุภัณฑ์ที่ชำรุด ดำเนินการขออนุมัติซ่อม............

ขั้นตอนงาน..........ควบคุมทะเบียนครุภัณฑ์............

ขั้นตอนงาน..........จัดซื้อวัสดุ............

ขั้นตอนงาน..........แทงจำหน่ายวัสดุ............

1.5) งานประชาสัมพันธ์
ขั้นตอนงาน..........จัดทำเอกสารประชาสัมพันธ์และเอกสารอื่นๆ............

ขั้นตอนงาน..........จัดหนังสือใหม่โชว์ขึ้นชั้น............

1.6) งานบุคลากร
ขั้นตอนงาน..........บุคลากร............

1.7) งานประกันคุณภาพ
ขั้นตอนงาน..........ประกันคุณภาพ............

1.8) งานอาคารสถานที่
ขั้นตอนงาน..........อาคารสถานที่............

2) ส่วนงานบรรณารักษ์
2.1) งานจัดหาจัดซื้อและพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ
ขั้นตอนงาน..........จัดหาจัดซื้อวัสดุสารนิเทศ............

ขั้นตอนงาน..........จัดหมวดหมู่วัสดุสารนเทศ............

2.2) งานวิเคราะห์สารสนเทศ
ขั้นตอนงาน..........ลงทะเบียนสื่อ............

2.3) งานหนังสือ/วารสารบริจาค/จุลสาร
ขั้นตอนงาน..........วารสารบริจาค............

ขั้นตอนงาน..........จัดหมวดหมู่วัสดุสารสนเทศบริจาค............

ขั้นตอนงาน..........ประมาณการหนังสือพิมพ์และวารสาร............


ขั้นตอนงาน..........พิมพ์รายชื่อวารสารบริจาค............

ขั้นตอนงาน..........จุลสาร............

2.4) งานดรรชนีวารสาร
ขั้นตอนงาน..........ดรรชนีวารสาร............

2.5) งานซ่อมทรัพยากรสารสนเทศ
ขั้นตอนงาน..........เตรียมอุปกรณ์ซ่อมหนังสือเก่า............

ขั้นตอนงาน..........ซ่อม-บำรุงและเข้าเล่มหนังสือใหม่............

2.6) งานวารสาร/หนังสือพิมพ์
ขั้นตอนงาน..........ทำใบเบิกค่าวารสาร/หนังสือพิมพ์............

ขั้นตอนงาน..........เย็บเล่มวารสารล่วงเวลา............

ขั้นตอนงาน..........จัดทำและดำเนินการวารสารซื้อจากร้านค้า............

ขั้นตอนงาน..........ดูแลบอกรับวารสารและหนังสือพิมพ์ใน AFW...........

2.7) งานวิจัย
ขั้นตอนงาน..........สแกนงานวิจัยขึ้นเว็บ...........

2.8) งานกฤตภาค
ขั้นตอนงาน..........ทำกฤตภาค...........

3) ส่วนงานบริการ
3.1) งานบริการยืม-คืน
ขั้นตอนงาน..........ยืมหนังสือ/CD...........

ขั้นตอนงาน..........คืนหนังสือ/CD...........

ขั้นตอนงาน..........ยืมถ่ายเอกสาร...........

ขั้นตอนงาน..........จำหน่ายคูปองเข้าใช้บริการบุคคลภายนอก...........

ขั้นตอนงาน..........จองหนังสือ...........


ขั้นตอนงาน..........ตรวจหนังสือทางออก...........

ขั้นตอนงาน..........จัดชั้นหนังสือพิมพ์ปัจจุบัน/เก็บ/ลงทะเบียนหนังสือพิมพ์...........

ขั้นตอนงาน..........ปิดเครื่องโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ...........


ขั้นตอนงาน.......... backup ข้อมูลโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ...........


3.2) งานสมาชิก
ขั้นตอนงาน..........สมัครสมาชิกห้องสมุด/ห้องสารนิเทศ...........


ขั้นตอนงาน..........ต่ออายุบัตรสมาชิก/ต่อเวลาบัตรห้องสารนิเทศ..........
อาจารย์/เจ้าหน้าที่

บุคคลภายนอก


ขั้นตอนงาน..........จัดการใบสมัครสมาชิก...........


3.3) งานทวงหนังสือ
ขั้นตอนงาน..........ทวงหนังสือ...........

3.4) งานจัดชั้นหนังสือ
ขั้นตอนงาน..........จัดชั้นหนังสือตามหมายหมวดหมู่...........

ขั้นตอนงาน..........ติดแถบสีที่สันหนังสือใหม่ขึ้นชั้น...........

3.5) งานสถิติ
ขั้นตอนงาน..........รายงานผลผู้เข้าใช้บริการ...........

4) ส่วนงานสารสนเทศ
4.1) งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
ขั้นตอนงาน..........โปรแกรมบริหารจัดการงานพิมพ์...........

ขั้นตอนงาน..........ฐานข้อมูลบริหารเครือข่ายคอมพิวเตอร์...........

ขั้นตอนงาน..........ระบบบริหารเครือข่ายคอมพิวเตอร์...........

ขั้นตอนงาน..........ระบบฐานข้อมูล CD-ROM SERVER...........

4.2) งานพัฒนาเว็บไซด์และฐานข้อมูล
ขั้นตอนงาน..........ระบบฐานข้อมูลงานบุคลากร...........

ขั้นตอนงาน.....ระบบฐานข้อมูล E-Learning ฐานข้อมูลแนะนำหนังสือใหม่ ฐานข้อมูลรูปภาพ ฐานข้อมูลออนไลน์ และอื่น ๆ....

4.3) งานซ่อมบำรุงและงานเทคนิค
ขั้นตอนงาน..........แจ้งซ่อมเครื่องคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์...........

ขั้นตอนงาน..........ดูแลวัสดุอุปกรณ์...........

4.4) งานซ่อมบำรุงและงานเทคนิค
ขั้นตอนงาน..........โปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ...........


4.5) งานระบบวงจรปิด
ขั้นตอนงาน..........ระบบวงจรปิด...........


4.6) งานเครื่องสแกนทางเข้า
ขั้นตอนงาน..........เครื่องสแกนทางเข้า...........


6. เอกสารแนบ
-
7. เอกสารจัดเก็บ
	ชื่อเอกสาร
	รหัสเอกสาร
	ผู้เก็บเอกสาร
	ระยะเวลาที่เก็บ

	ทะเบียนประวัติบุคลากร
	-
	งานบริหารฯ
	2 ปี

	รายงานประจำปี
	-
	งานบริหารฯ
	2 ปี

	รายงานสรุปผลโครงการ
	-
	งานบริหารฯ/เจ้าของโครงการ
	3 ปี

	รายงานการประชุม
	-
	งานบริหารฯ
	3 ปี
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สิ้นสุด





ทดสอบใช้งาน





ควบคุมดูแล





รับเรื่อง





เสนอโครงการหัวหน้างาน





เริ่มต้น





ส่งเรื่อง





ประมาณการ





สำรวจ / ออกแบบ





C





Y





N





Y





N





A





สิ้นสุด





บันทึกลงเวบไซต์





บันทึกในฟอร์มปฏิบัติงาน





เก็บของไว้ในห้องเก็บของ





ขนของกลับ





ลงบันทึกการปฏิบัติงาน





ดูรายงาน





แจกจ่ายสิทธิ














บุคลากรในมหาวิทยาลัย








สิ้นสุด





เริ่มต้น





จัดทำรายงาน





แจ้งผลการสมัคร





ป้อนข้อมูลเข้าสู่ระบบ





รับแบบฟอร์มขอใช้บริการ





หัวหน้างาน








ตรวจสอบข้อมูล





หน่วยงานในมหาวิทยาลัย








สิ้นสุด





เริ่มต้น





จัดทำรายงาน





แจ้งผลการสมัคร





ป้อนข้อมูลเข้าสู่ระบบ





รับหนังสือขอใช้บริการ





หัวหน้างาน








ตรวจสอบข้อมูล





บุคลากรในมหาวิทยาลัย








สิ้นสุด





เริ่มต้น





จัดทำรายงาน





แจ้งผลการสมัคร





ป้อนข้อมูลเข้าสู่ระบบ





รับแบบฟอร์มขอใช้บริการ





หัวหน้างาน








ตรวจสอบข้อมูล





สิ้นสุด





เริ่มต้น





แก้ไข





N





จัดทำรายงานการติดตั้งและใช้งาน





ติดตามและตรวจสอบการใช้งาน





เชื่อมต่อเข้ากับระบบจริง





ลงโปรแกรมที่ใช้งานและคอนฟิกระบบ





ติดตั้งระบบปฏิบัติการ





ประกอบเครื่องแม่ข่าย





ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง





Y





หัวหน้างาน








ทดสอบระบบ





























สิ้นสุด





เริ่มต้น





แก้ไข





N





จัดทำรายงานการติดตั้งและใช้งาน





ติดตามและตรวจสอบการใช้งาน





เชื่อมต่อเข้ากับระบบจริง





ลงโปรแกรมที่ใช้งานและคอนฟิกระบบ





ติดตั้งระบบปฏิบัติการ





ประกอบเครื่องแม่ข่าย





ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง





Y





หัวหน้างาน








ทดสอบระบบ





สิ้นสุด





เริ่มต้น





แก้ไข





N





จัดทำรายงานการติดตั้งและใช้งาน





ติดตามและตรวจสอบการใช้งาน





เชื่อมต่อเข้ากับระบบจริง





ลงโปรแกรมที่ใช้งานและคอนฟิกระบบ





ติดตั้งระบบปฏิบัติการ





ประกอบเครื่องแม่ข่าย





ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง





Y





หัวหน้างาน








ทดสอบระบบ





สิ้นสุด





เริ่มต้น





แก้ไข





N





จัดทำรายงานการติดตั้งและใช้งาน





ติดตามและตรวจสอบการใช้งาน





เชื่อมต่อเข้ากับระบบจริง





ลงโปรแกรมที่ใช้งานและคอนฟิกระบบ





ติดตั้งระบบปฏิบัติการ





ประกอบเครื่องแม่ข่าย





ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง





Y





หัวหน้างาน








ทดสอบระบบ





สิ้นสุด





เริ่มต้น





แก้ไข





N





จัดทำรายงานการติดตั้งและใช้งาน





ขนของ ณ สถานที่ปฏิบัติงาน





ติดตามและตรวจสอบการใช้งาน





เชื่อมต่อเข้ากับระบบจริง





ลงโปรแกรมที่ใช้งานและคอนฟิกระบบ





ติดตั้งระบบปฏิบัติการ





ประกอบเครื่องแม่ข่าย





ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง





Y





หัวหน้างาน








ทดสอบระบบ





สิ้นสุด





เริ่มต้น





แก้ไข





N





จัดทำรายงานการติดตั้งและใช้งาน





ติดตามและตรวจสอบการใช้งาน





เชื่อมต่อเข้ากับระบบจริง





ลงโปรแกรมที่ใช้งานและคอนฟิกระบบ





ติดตั้งระบบปฏิบัติการ





ประกอบเครื่องแม่ข่าย





ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง





Y





หัวหน้างาน








ทดสอบระบบ



































สิ้นสุด





เริ่มต้น





แก้ไข





N





จัดทำรายงานการติดตั้งและใช้งาน





ติดตามและตรวจสอบการใช้งาน





เชื่อมต่อเข้ากับระบบจริง





ลงโปรแกรมที่ใช้งานและคอนฟิกระบบ





ติดตั้งระบบปฏิบัติการ





ประกอบเครื่องแม่ข่าย





ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง





Y





หัวหน้างาน








ทดสอบระบบ











สิ้นสุด





เริ่มต้น





แก้ไข





N





จัดทำรายงานการติดตั้งและใช้งาน





ติดตามและตรวจสอบการใช้งาน





เชื่อมต่อเข้ากับระบบจริง





ลงโปรแกรมที่ใช้งานและคอนฟิกระบบ





ติดตั้งระบบปฏิบัติการ





ประกอบเครื่องแม่ข่าย





ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง





Y





หัวหน้างาน








ทดสอบระบบ











สิ้นสุด





เริ่มต้น





แก้ไข





N





จัดทำรายงานการติดตั้งและใช้งาน





ติดตามและตรวจสอบการใช้งาน





เชื่อมต่อเข้ากับระบบจริง





ลงโปรแกรมที่ใช้งานและคอนฟิกระบบ





ติดตั้งระบบปฏิบัติการ





ประกอบเครื่องแม่ข่าย





ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง





Y





หัวหน้างาน








ทดสอบระบบ











สิ้นสุด





เริ่มต้น





แก้ไข





N





จัดทำรายงานการติดตั้งและใช้งาน





ติดตามและตรวจสอบการใช้งาน





เชื่อมต่อเข้ากับระบบจริง





ลงโปรแกรมที่ใช้งานและคอนฟิกระบบ





ติดตั้งระบบปฏิบัติการ





ประกอบเครื่องแม่ข่าย





ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง





Y





หัวหน้างาน








ทดสอบระบบ











สิ้นสุด





เริ่มต้น





จัดทำรายงานสรุปผลการตรวจให้แต่ละฝ่ายงาน





ดำเนินการตรวจติดตามฯ ระดับฝ่ายงาน





ประสานวัน/เวลาการตรวจกับฝ่ายงาน





จัดทำคำสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจระดับฝ่ายงาน





จัดส่งรายงานสรุปผลการตรวจ ให้แต่ละฝ่ายงาน





พิจารณาลงนามคำสั่ง





สรุปและจัดทำรายงานเสนอคณะกรรมการ





หน่วยงานดำเนินงานตรวจติดตามกิจกรรม 5 ส.


อย่างน้อย ปีละ 2 ครั้ง





หน่วยงานดำเนินงานกิจกรรม 5 ส. อย่างสม่ำเสมอ





Y





N











3.ดำเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ รอบ 12 เดือน








สิ้นสุด





เริ่มต้น





ส่งรายงานการปฏิบัติราชการ ให้กับกองวิเทศสัมพันธ์และการประกันคุณภาพ








2.ดำเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ รอบ 9 เดือน








3  รอบ





จัดทำรายงานการปฏิบัติราชการ ตามรอบ ระยะเวลาที่กำหนด








ประชุมรับทราบและกำหนดเป้าหมายตัวชี้วัดระดับหน่วยงาน








1.ดำเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ รอบ 6 เดือน








จัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการฉบับลงนาม ส่งกองวิเทศสัมพันธ์และการประกันคุณภาพ














สิ้นสุด





เริ่มต้น





ส่งรายงานการปฏิบัติราชการ ให้กับกอง     วิเทศสัมพันธ์และการประกันคุณภาพ








ดำเนินการจัดทำรายงานการประเมินตนเอง    ประจำปีงบประมาณ 











สิ้นสุด





เริ่มต้น





ส่งรายงาน KPI ให้กับกองวิเทศสัมพันธ์และการประกันคุณภาพ








3.ดำเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ รอบ 12 เดือน








2.ดำเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ รอบ 9 เดือน








3  รอบ





จัดทำรายงาน KPI ตามรอบ ระยะเวลาที่กำหนด








กำหนดเป้าหมายคุณภาพ  ส่งกองวิเทศสัมพันธ์และการประกันคุณภาพ








1.ดำเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ รอบ 6 เดือน














สิ้นสุด





เริ่มต้น





จัดเก็บเอกสารต้นฉบับ





จัดส่งผู้เกี่ยวข้อง





พิจารณาลงนาม





ทำหนังสือออก





จัดทำเอกสารสรุปเล่ม





รวบรวมข้อมูล , ภาพถ่าย





N





Y











สิ้นสุด





เริ่มต้น





จัดทำเป็นตัวอย่าง





ออกแบบ





ศึกษาข้อมูล





นำแจกหน่วยงานต่าง ๆ





จัดทำลง CD





เสนอหัวหน้าพิจารณา





ทำบันทึก





เก็บรวบรวมข้อมูล





ขอข้อมูลจากทุกฝ่าย





Y





N











สิ้นสุด





เริ่มต้น





Add ข้อความ หรือ ไฟล์ ขึ้นเว็บ





พิมพ์ข้อความหรือ scan ข่าว





รับข้อมูลข่าวสาร











สิ้นสุด





เริ่มต้น





ทำการจัดส่ง





พิมพ์ e-mail address ของผู้รับ








พิมพ์ข้อความหรือ scan ข่าว





รับข้อมูลข่าวสาร











สิ้นสุด





เริ่มต้น





ทำการจัดส่ง





พิมพ์หมายเลขผู้รับ





พิมพ์ข้อความ





รับข้อมูลข่าวสาร











เริ่มต้น





ร่างหนังสือออกภายใน  - ภายนอก





จัดเก็บเอกสารต้นฉบับ





ออกเลขหนังสือและบันทึกหนังสือออกในโปรแกรม





จัดส่งผู้เกี่ยวข้อง





พิจารณาลงนาม





สิ้นสุด











N





ติดต่อหน่วยงานต้นเรื่อง





บันทึกผลการสั่งการในโปรแกรม





สิ้นสุด





จัดเก็บเอกสาร 








ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบ


สารบรรณ e-Document





เริ่มต้น





แยกเอกสารเป็นเรื่องๆ 








ร่าง/พิมพ์หนังสือนำ








สำเนาแจกจ่าย คัดแยกหนังสือส่งบุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 








ตรวจสอบคำสั่งการและคัดแยกหนังสือ


ตามคำสั่งการ








C





ตรวจสอบความถูกต้อง และความครบถ้วนของหนังสือ








พิจารณาสั่งการ





Y











เริ่มต้น





คณะผู้บริหารประชุมร่วมกันจัดทำคำของบประมาณเงินรายได้





นำส่งเอกสาร





จัดทำคำของบประมาณเงินรายได้ตามแบบฟอร์มกลาง





บันทึกนำส่งเล่มคำของบประมาณเงินรายได้


 ไปยังกองนโยบายและแผน





รวบรวมข้อมูลจากฝ่ายงานต่างๆ ตามมติที่ประชุม





สิ้นสุด











เริ่มต้น





คณะผู้บริหารประชุมร่วมกันจัดทำคำของบประมาณประจำปี





นำส่งเอกสาร





จัดทำคำของบประมาณประจำปีตามแบบฟอร์มกลาง





บันทึกนำส่งเล่มคำของบประมาณประจำปี


 ไปยังกองนโยบายและแผน





รวบรวมข้อมูลจากฝ่ายงานต่างๆ ตามมติที่ประชุม





สิ้นสุด











เริ่มต้น





คณะผู้บริหารประชุมร่วมกันวางแนวทางการปฏิบัติงาน





นำส่งเอกสาร





จัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปีตามแบบฟอร์มกลาง





บันทึกนำส่งเล่มแผนปฏิบัติงานประจำปี 


ไปยังกองนโยบายและแผน





รวบรวมข้อมูลจากฝ่ายงานต่างๆ ตามมติที่ประชุม





สิ้นสุด





สิ้นสุด





เริ่มต้น





N





จัดเก็บเอกสารต้นฉบับ





จัดส่งผู้เกี่ยวข้อง





พิจารณาลงนาม





ทำบันทึก





รับใบแจ้งหนี้





Y

















สิ้นสุด





เริ่มต้น





N





จัดส่งผู้เกี่ยวข้อง





พิจารณาลงนาม





ทำบันทึก





ทำใบประมาณการ





เช็คยอดคงเหลือวัสดุ





Y





เริ่มต้น





จัดทำใบลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ





เสนอผู้อำนวยการลงนาม





จัดทำหลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทน





บันทึกขอนำส่งหลักฐานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ





รวบรวมใบลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ





สิ้นสุด





ส่งเอกสารการเบิกจ่าย 





สิ้นสุด





เริ่มต้น





บันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการ/โครงการ


อนุมัติเรียบร้อยแล้ว





จัดทำเอกสารการเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการ /โครงการ พร้อมรวบรวมหลักฐาน








บุคลากรเดินทางไปราชการ/จัดโครงการ





จัดทำบันทึกประกอบการยืมเงิน/โครงการ





ดำเนินการยืมเงินไปราชการ/โครงการ          ณ ฝ่ายการเงินและเบิกจ่าย 





เขียนใบยืมเงินไปราชการ/โครงการ





ส่งเอกสารการเบิกจ่าย 





สิ้นสุด





เริ่มต้น





ส่งเอกสารการเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการ 


ณ ฝ่ายการเงินและเบิกจ่าย





จัดทำเอกสารการเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการ พร้อมรวบรวมหลักฐานในการเดินทาง





จัดทำบันทึกข้อความประกอบรายงาน


การเดินทางไปราชการ








บุคลากรเดินทางไปราชการ





สำเนาบันทึกที่อนุญาตให้บุคลากรเดินทางไปราชการให้บุคลากรทราบ





บันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการ


เรียนผู้อำนวยการ 





บันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการ


เรียนอธิการบดี 





กรณี : บุคลากรภายในสำนักฯ





กรณี : ผู้อำนวยการสำนักฯ





2 กรณี





























สิ้นสุด





พิมพ์รายละเอียดวัสดุสำนักงาน





เก็บรายละเอียดเข้าแฟ้มวัสดุสำนักงานคงเหลือ








ตรวจนับวัสดุสำนักงานคงเหลือในตู้





เริ่มต้น











เก็บสำเนาเข้าแฟ้ม








ส่งใบส่งสินค้าให้งานพัสดุ








สำเนาใบส่งสินค้า








สิ้นสุด





เสนอคณะกรรมการตรวจรับ 3 ท่าน





ลงระบบพัสดุ เพื่อเบิกจ่าย








รับใบส่งสินค้า





เริ่มต้น











เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม








เสนอรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร








สิ้นสุด





เก็บแฟ้ม เวลา 09.00 น.





สรุปการลงเวลาปฏิบัติราชการประจำเดือน








นำแฟ้มลงเวลาวาง ณ จุดเซ็นชื่อ





เริ่มต้น











สิ้นสุด





ลงระบบบริหารงานบุคลากร





เก็บประวัติเข้าแฟ้ม








รับประวัติบุคลากรจากกองบริหารงานบุคคล





เริ่มต้น











สิ้นสุด





เริ่มต้น





จัดเก็บเอกสาร





เสนอผู้อำนวยการพิจารณา





สรุปการประเมินบุคลากร





เสนอแบบประเมินให้ผู้อำนวยการ ประเมินเป็นลำดับสุดท้าย





ส่งแบบประเมินให้กับรองฝ่ายต่างๆ   เพื่อทำการประเมิน





เขียนรายละเอียดของผู้รับการประเมิน





ครั้งที่ 1 : 1 ต.ค. – 31 มี.ค. 25...





ครั้งที่ 2 : 1 เม.ย. – 30 ก.ย. 25...





2 ครั้ง











งานบุคลากร











งานบุคลากร











งานบุคลากร











สิ้นสุด





พิมพ์ใบลาคลอดบุตรจากระบบ





งานสารบรรณ











จัดเก็บเอกสาร





บันทึกผลการอนุมัติ ลงโปรแกรมบุคลากร





แจ้งผลให้ผู้ลาทราบ 





บันทึกการลาคลอดบุตรเสนอ ผู้อำนวยการ


การส่งใบลาป่วย





ส่งใบลาคลอดบุตร เพื่อตรวจสอบ





เสนอผู้บังคับบัญชาขั้นต้น





ลาคลอดบุครผ่านระบบ e-service ได้ที่


http://e-service.rmutsv.ac.th/index.php





เริ่มต้น











งานบุคลากร











งานบุคลากร











แจ้งผลให้ผู้ลาทราบ 





บันทึกการลาพักผ่อนเสนอ ผู้อำนวยการ


การส่งใบลาป่วย





ส่งใบลาพักผ่อน เพื่อตรวจสอบ





เสนอผู้บังคับบัญชาขั้นต้น





ลาพักผ่อนผ่านระบบ e-service ได้ที่


http://e-service.rmutsv.ac.th/index.php





เริ่มต้น











งานประกันคุณภาพ





งานประชาสัมพันธ์





งานสารบรรณ





งานแผนงานและงบประมาณ





งานสารบรรณ











ส่งใบลากิจส่วนตัว เพื่อตรวจสอบ











งานบุคลากร











งานบุคลากร











งานบุคลากร











สิ้นสุด





พิมพ์ใบลาป่วยจากระบบ





งานสารบรรณ











จัดเก็บเอกสาร





บันทึกผลการอนุมัติ ลงโปรแกรมบุคลากร





แจ้งผลให้ผู้ลาทราบ 





บันทึกการลาป่วยเสนอ ผู้อำนวยการ


การส่งใบลาป่วย





ส่งใบลาป่วย เพื่อตรวจสอบ





เสนอผู้บังคับบัญชาขั้นต้น





ลาป่วยผ่านระบบ e-service ได้ที่


http://e-service.rmutsv.ac.th/index.php





ย้ายของกลับที่เดิม





แจ้งปัญหา/ผู้ใช้บริการ





เริ่มต้น





ปฏิบัติงาน





แก้ไขปัญหา





 ทดสอบ





B

















บันทึก








ตรวจเช็คระบบ ( server )





สอบถาม / ขออนุญาต





ย้ายของ / เคลียพื้นที่





ดูแบบ





นัดเวลาปฏิบัติงาน





แก้ปัญหา





เวบไซต์





บันทึก





โทรศัพท์





รับเรื่อง





N





Y





Y





N





A





สิ้นสุด





บันทึกลงเวบไซต์





บันทึกในฟอร์มปฏิบัติงาน





เก็บของไว้ในห้องเก็บของ





ขนของกลับ





โทรแจ้ง





เช็คอุปกรณ์





จัดซื้อ





ส่งเรื่อง





ประมาณวัสดุ





เช็คอุปกรณ์





B





C





Y





N





Y





N





ลงบันทึกการปฏิบัติงาน





ย้ายของกลับที่เดิม





แจ้งปัญหา/ผู้ใช้บริการ





ปฏิบัติงาน





แก้ไขปัญหา





 ทดสอบ





ตรวจสอบ





สิ้นสุด





เริ่มต้น





ทดสอบ





ติดตั้ง / แก้ปัญหา





เจ้าหน้าที่ดูแลระบบเครือข่าย








ตรวจเช็คระบบ ( server )





C





B





A





ผู้ใช้บริการ





Y





N





Y





N





ติดต่อถามรายละเอียด





บันทึก





เตรียมอุปกรณ์





นัดเวลาปฏิบัติงาน





แก้ปัญหา





เวบไซต์





บันทึก





โทรศัพท์





รับเรื่อง











N





Y





Y





N





A





สิ้นสุด





บันทึกลงเวบไซต์





บันทึกในฟอร์มปฏิบัติงาน





โทรแจ้ง





เช็คอุปกรณ์





จัดซื้อ





ส่งเรื่อง





ประมาณวัสดุ





เช็คอุปกรณ์





B





C





Y





N





Y





N





ลงบันทึกการปฏิบัติงาน





ย้ายของกลับที่เดิม





แจ้งปัญหา/ผู้ใช้บริการ





ปฏิบัติงาน





แก้ไขปัญหา





 ทดสอบ

















เจ้าหน้าที่ดูแลระบบเครือข่าย








ตรวจเช็คทุกวัน





ทำรายงานประจำ 6 เดือน





Server





โทรสอบถาม/สถานที่ตั้ง





แก้ปัญหา





โทรแจ้ง





อุปกรณ์เสีย





แก้ปัญหา





Server ผิดปกติ





เช็ครายละเอียด





เวบไซต์





Remote





สิ้นสุด





เริ่มต้น





Y





N





Y





N





เจ้าหน้าที่ดูแลระบบเครือข่าย








หัวหน้างาน








ส่งรายงาน








เก็บ logfile








สิ้นสุด





เริ่มต้น





จัดรูปเล่ม








Save ข้อมูล


























อัพโหลดใช้งาน





จัดทำคู่มือ





ทดสอบระบบ








สิ้นสุด





เขียนโปรแกรม





บำรุงรักษา





วิเคราะห์และออกแบบ





รวบรวมความต้องการของระบบ





เริ่มต้น





ระบบบัญชี 3 มิติ





Y





N





อัพโหลดใช้งาน





จัดทำคู่มือ





ทดสอบระบบ








สิ้นสุด





เขียนโปรแกรม





บำรุงรักษา





วิเคราะห์และออกแบบ





รวบรวมความต้องการของระบบ





เริ่มต้น





ระบบบัญชี 3 มิติ





Y





N





Y





สิ้นสุด





ออกรายงานสรุปตามรูปแบบ


ตาม สกอ. และกองนโยบายและแผนงาน





 











ประมวลผลข้อมูลและกรองข้อมูล





N





ตรวจสอบความสมบูรณ์ข้อมูล








เริ่มต้น





เก็บรวบรวมข้อมูล


     1.ฐานข้อมูลนักศึกษา


     2.ฐานข้อมูลบุคลากร


     3.ฐานข้อมูลหลักสูตร


     4.ฐานข้อมูลการเงิน


     5.ภาวะการมีงานทำของบัณฑิต





























N





สิ้นสุด





โทรแจ้ง User และ Pass ไปยังหน่วยงานที่ได้ดำเนินเรื่องขอมา








ดำเนินการออกชื่อผู้ใช้ (User)ที่หน้าเว็บ www.rmutsv.ac.th 








ตรวจสอบความถูกต้อง


ข้อมูล








Y





เริ่มต้น





กรอกแบบฟอร์มขอ ชื่อผู้ใช้








หน่วยงานทำบันทึกข้อความขอ 


ชื่อผู้ใช้ (User) ถึงสำนักวิทยบริการฯ





N





สิ้นสุด





ดำเนินการนำข้อมูลขึ้นเว็บ www.rmutsv.ac.th 








ตรวจสอบข้อมูลได้ผ่านทางหน้า


เว็บมทร.ศรีวิชัย www.rmutsv.ac.th 








ตรวจสอบข้อมูล








Y





เริ่มต้น





ติดต่อสอบถามข้อมูลหน่วยงาน











   1. หน่วยงานทำบันทึกข้อความ


	- นำบันทึกข้อความพร้อมข้อมูลขึ้นเว็บ


	   มายังสำนักวิทยบริการฯ


    2. ติดต่อด้วยตนเอง


	- นำข้อมูลมาติดต่อกับเจ้าหน้าที่โดยตรง


	- กรอกแบบฟอร์มข้อมูลขึ้นเว็บ








N





สิ้นสุด





โทรแจ้งหน่วยงานนั้น มารับ Home Page แนะนำ


การใช้พร้อมคู่มือ











ดำเนินการ








Y





เริ่มต้น





รับข้อมูลและดำเนินการประสานงาน


เกี่ยวกับข้อมูลกับผู้ที่เกี่ยวข้อง














   - หน่วยงานทำบันทึกข้อความ


   - นำบันทึกข้อความพร้อมข้อมูลขึ้นเว็บ  มายังสำนักวิทยบริการฯ




















สิ้นสุด





เจ้าหน้าที่ลงรายการบันทึก


แบบขอคำแนะนำ














เริ่มต้น





ให้คำแนะนำ











- ติดต่อด้วยตนเอง


- โทรศัพท์ 1913


-  IP Phone  3903








แก้ไข





A





แก้ไข





N





Y





A





Software





Hardware





N





Y





ทดสอบเครื่อง


ว่าใช้งานได้เป็นปรกติหรือไม่





 








เปลี่ยนอุปกรณ์ใหม่











นำเครื่องกลับมา


วิเคราะห์ปัญหา


 








ให้คำแนะนำเบื้องต้น


ผ่านทางระบบโทรศัพท์











ติดตั้งโปรแกรมใหม่











แจ้งผ่านหน้าเว็บไซต์ หรือหนังสือบันทึก 








เริ่มต้น





จัดส่งเจ้าหน้าที่ไปตรวจเช็ค


และแก้ไขปัญหา

















รับเรื่องขอใช้บริการจาก


- ติดต่อด้วยตนเองที่ สำนักวิทยบริการฯ - เว็บไซต์ e-service.rmutsv.ac.th


- หนังสือบันทึกข้อความ		   - ทางโทรศัพท์หมายเลข 1912 


- หรือ ip phone 3939 























A





ป้อนข้อมูลเข้าสู่ระบบบันทึกภาระงาน











ส่งเครื่องคืนผู้ขอใช้บริการ








A





สิ้นสุด











ถ่ายเอกสารจากต้นฉบับใบกรรมการตรวจรับเพื่อเก็บสำเนา





ประสานงานกรรมการตรวจรับเพื่อลงลายมือชื่อ  (คณะกรรมการ  3  ท่าน) เพื่อจัดส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง





รับส่งหนังสือจากฝ่ายต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัยฯ





สิ้นสุด





เริ่มต้น





ติดตามงานฝ่ายต่าง ๆ





ติดต่อประสานงานภายใน- ภายนอก








ติดแสตมป์ นำไปส่งตู้ไปรษณีย์





กรณีเป็นแบบสอบถาม











พิมพ์ซองตามที่อยู่ที่ให้มา


(กรณีไม่มีที่อยู่สืบค้นที่อยู่จาก Internet)





จัดส่ง








สิ้นสุด





N





เริ่มต้น





จัดเก็บสำเนาคู่ฉบับ (3  ฉบับ)








ลงทะเบียน





พิมพ์เสนอให้ลงนาม





เสนอตรวจเพื่อแก้ไข





Y





ร่างหนังสือ





























จัดส่ง








สิ้นสุด





N





เริ่มต้น





จัดเก็บสำเนาคู่ฉบับ








ลงทะเบียน





พิมพ์เสนอให้ลงนาม





เสนอตรวจเพื่อแก้ไข





Y





ร่างหนังสือ





สิ้นสุด





N





จัดเก็บ








ดำเนินการ








เสนอหัวหน้างาน





ลงทะเบียน





หนังสือเข้า





Y





วิเคราะห์ข้อมูล





เริ่มต้น





สิ้นสุด





N





ส่งหนังสือที่สำนัก/ฝ่ายต่าง ๆ





ดำเนินการ








เสนอหัวหน้างาน





ตรวจสอบ/ความต้องการข้อมูล





Y





หนังสือออก





แจ้งเวียนผู้เข้าประชุมเซ็นรับทราบรายงานการประชุม





จัดทำรายงานการประชุม








จดบันทึกมติที่ประชุม








แจ้งเวียนผู้เข้าประชุม








เตรียมวาระการประชุม





สิ้นสุด





เริ่มต้น





ทำเอกสารประกอบการประชุม








ออกหนังสือเชิญประชุม





ส่งหนังสือ





สิ้นสุด





ทำบันทึกขอเบิกเงิน





แจ้งเวียนให้บุคลากรฝ่ายวิทยบริการเซ็นรับการเบิกเงิน





ป้อนข้อมูลลงเครื่องคอมพิวเตอร์   สรุปยอดการปฏิบัติงาน   จำนวนเงิน





ตรวจสอบใบลงเวลา





Y





เริ่มต้น





รวบรวมใบลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาของบุคลากรฝ่ายวิทยบริการ





แจกใบลงเวลาปฏิบัติงานให้เจ้าหน้าที่ทุกคน





N























สิ้นสุด





ทำบันทึก,จัดส่ง





สิ้นสุด





ดำเนินโครงการ/ สำรวจความพิงพอใจ/เคลียค่าใช้จ่าย





เตรียมโครงการ (เอกสาร  อุปกรณ์สถานที่ ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  ถ้ามี) 





ทำบันทึกเสนอโครงการ





พิมพ์เสนอให้ลงนาม





ส่งหนังสือ





ทำบันทึกเสนอ





ติดต่อประสานงานผู้ที่เกี่ยวข้อง





รวบรวมข้อมูลในปีงบประมาณที่ต้องการ  ดังนี้รายจ่าย  รายได้   ผลการดำเนินงานการลดขั้นตอนการปฏิบัติงานความพึงพอใจ  ฯลฯ





ประมาณการหนังสือ วารสาร วัสดุสิ้นเปลือง





ร่างโครงการและตรวจทานแก้ไข





กพร.  ,KPI ,SAR





คำของบประมาณประจำปี หรือ เงินผลประโยชน์





รวบรวมข้อมูลต่าง ๆเพื่อใช้จัดทำแผนประจำปี ดังนี้





สิ้นสุด





เริ่มต้น





จัดทำโครงการ





จัดทำแผนการดำเนินงาน





N





เขียนโครงการเพื่อนำเสนอ





สรุปผลการดำเนินงาน และประเมินโครงการ








ดำเนินงานตามโครงการที่ตั้งไว้








ตั้งจุดมุ่งหมายของโครงการ





สิ้นสุด





เริ่มต้น





เขียนโครงการเพื่อนำเสนอ








รวบรวมข้อมูล และวางแผนเพื่อร่างโครงการ





Y





N





N





รออนุมัติโครงการ





วิเคราะห์





ตรวจสอบความต้องการ





สิ้นสุด





เริ่มต้น





แจ้งให้ทราบ





ประเมิน





จัดอบรม





ทำแผนฝึกอบรม





สำรวจความต้องการ





เสนอโครงการ





Y





Y











รวบรวมใบเสร็จต่าง ๆ





นำเสนอหัวหน้างาน





สรุปยอดรายจ่าย








ลงรายการรายจ่าย





บัญชีรายจ่าย





สิ้นสุด





รวบรวมรายรับต่าง ๆ





นำยอดเงินส่งการเงิน








ลงรายการบัญชีรายรับ








วิเคราะห์ตรวจสอบความถูกต้อง





บัญชีรายรับ





สิ้นสุด





เริ่มต้น











สิ้นสุด





N





เริ่มต้น





คณะกรรมการตรวจรับ


การซ่อม/เพื่อทำการเบิก





ทำบันทึกขอซ่อมครุภัณฑ์





ติดต่อทางร้าน/ซ่อม





Y





ตรวจเช็คครุภัณฑ์/


หมายเลขครุภัณฑ์























วิเคราะห์ข้อมูล








N





ให้บริการ








ลงทะเบียน





ตรวจสอบข้อมูล





วัสดุสิ้นเปลือง








Y





สิ้นสุด





วิเคราะห์ข้อมูล








N





ให้บริการ








ลงทะเบียน





ตรวจสอบข้อมูล





วัสดุถาวร








Y





สิ้นสุด





เริ่มต้น





สำรวจความต้องการ


วัสดุถาวร





N





เสนอหัวหน้างาน








ลงรายการประมาณการ





ตรวจสอบ/ความต้องการข้อมูล





วัสดุถาวร








Y





ส่งใบประมาณการ








สิ้นสุด





ลงรายการใบประมาณการวัสดุ








สำรวจวัสดุทำรายการ








ส่งใบประมาณการ








เสนอหัวหน้างาน





วัสดุสิ้นเปลือง








สิ้นสุด





เริ่มต้น





สิ้นสุด





เก็บรวบรวมครุภัณฑ์ที่รอแทงจำหน่ายพร้อมที่จะส่งมอบให้พัสดุ





เริ่มต้น





ตรวจเช็คครุภัณฑ์ชำรุดที่ไม่สามารถซ่อมได้ พร้อมจดบันทึกหมายเลขครุภัณฑ์





ทำบันทึกแทงจำหน่าย

















TVประชาสัมพันธ์





รวบรวบข้อมูล/เตรียมข้อมูลเพื่อขึ้น TVประชาสัมพันธ์





นำข้อมูลที่จัดทำตกแต่งเสร็จ/CD/DVDขึ้น TV ประชาสัมพันธ์








จัดทำ/ตกแต่งข้อมูลเพื่อขึ้น TV ประชาสัมพันธ์





สิ้นสุด





รวบรวบข้อมูลเพื่อทำแผ่นพับ/คู่มือ/ประกาศ





พิมพ์แจกแผ่นพับ/คู่มือ/ติดประกาศ








ตรวจสอบความถูกต้อง








ร่างแผ่นพับ/คู่มือ/ประกาศ





แผ่นพับ/คู่มือ/ประกาศต่าง ๆ





สิ้นสุด





เริ่มต้น





นำหนังสือใหม่ที่เตรียมไว้ขึ้นชั้นโชว์ตามรายชื่อ/หมายเลขที่พิมพ์ไว้





นำรายชื่อหมายเลขหนังสือใหม่ที่พิมพ์เสร็จไปติดที่ชั้นโชว์





คัดเลือกหนังสือใหม่เพื่อโชว์ขึ้นชั้น





สิ้นสุด





เริ่มต้น





พิมพ์รายชื่อ/หมายเลขหนังสือใหม่เพื่อติดที่ชั้นโชว์




















รวบรวมข้อมูลส่งทุกอาทิตย์





รับใบลาป่วย/พักผ่อน





จัดเก็บ





ส่งข้อมูล








ตรวจสอบความถูกต้อง





ส่งใบลา/พักผ่อน





สิ้นสุด





รับใบเซ็นชื่อ





ส่งข้อมูลผ่าน e-mail








สแกนใบรายชื่อ








ตรวจสอบความถูกต้อง





ส่งรายชื่อ





สิ้นสุด





เริ่มต้น





นำข้อมูลแบบสอบถามมาคิดเป็นร้อยละ





รวบรวมแบบสอบถามจากผู้เข้าใช้





เช็คสถิติการยืมจากจากโปรแกรมAfw





เช็คสถิติผู้เข้าใช้จากสมุดเช็ครายวัน





รวบรวบรายรับ/รายจ่ายต่าง ๆ





ความพึงพอใจ





สถิติผู้เข้าใช้บริการ





สถิติการยืม





รายรับ/รายจ่าย





งานประกันคุณภาพ  ประกอบด้วย  5  ส./กพร./KPI/


SAR/รายงานผลการดำเนินงานรายปี (งบประมาณ)





สิ้นสุด





เริ่มต้น





รวบรวมข้อมูลต่าง ๆ    ดังนี้  รายรับ/รายจ่าย/สถิติการยืม/


สถิติผู้เข้าใช้บริการ/ความพึงพอใจของผู้เข้าใช้บริการ











ติดตามผลการดำเนินงานตามบันทึกที่แจ้ง





ตรวจสอบวัสดุ อุปกรณ์  สถานที่ ของอาคารหอสมุด





สิ้นสุด





เริ่มต้น





แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ,พิมพ์บันทึกแจ้งส่วนงานที่รับผิดชอบ














N





พิจารณา





ติดต่อศูนย์หนังสือหรือร้านค้า





Y





จัดส่งเอกสารให้งานพัสดุทำการเบิกจ่ายตามขั้นตอน





คณะกรรมการลงลายมือชื่อรับ





ตรวจสอบรายชื่อหนังสือให้ตรงกับใบเสนอ –ใบส่งของ





พิมพ์ประมาณการเสนอผู้อำนวยการสำนัก ส่งงานให้พัสดุเพื่อขออนุมัติซื้อ





สรุปราชชื่อเพื่อพิจารณาตามลำดับ





ตรวจสอบเพื่อป้องกันการซ้ำซ้อน





รวบรวมข้อมูล





สำรวจความต้องการวัสดุสารสนเทศ





สิ้นสุด





เริ่มต้น





คัดเลือก














พิมพ์ข้อมูลวัสดุสารสนเทศลงในโปรแกรม AFW





ติดเทปสีประจำตู้





พิมพ์บาร์โค้ด





ประทับเลขทะเบียน(ต่อจากเลขทะเบียนเดิม)


ลงทะเบียนในสมุดทะเบียน





เขียนเลขเรียกหนังสือ วันที่ได้รับลงในหน้าปกใน





ประทับตราห้องสมุด บน ล่าง หน้าปกในและหน้ารับเฉพาะ





สิ้นสุด





วิเคราะห์เลขหมู่ระบบ DC และเลขผู้แต่งให้หัวเรื่อง





จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศซื้อภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ





เริ่มต้น











สิ้นสุด





N





เริ่มต้น





ขึ้นชั้นให้บริการ





ติดบาร์โค๊ด/ติดสัน





ลงรายการข้อมูล





Y





วิเคราะห์สื่อแต่ละประเภท



































รอขึ้นชั้นให้บริการต่อไป





ประทับวันที่และหน่วยงานที่บริจาคในวารสาร





ลงวันที่รับ หน่วยงานผู้บริจาค





สิ้นสุด





เริ่มต้น





รับและลงทะเบียนในสมุดทะเบียนแผนก








พิมพ์ข้อมูลวัสดุสารสนเทศลงในโปรแกรม AFW





ติดเทปสีประจำตู้





พิมพ์บาร์โค้ด/พิมพ์สัน/เขียนสัน





ประทับเลขทะเบียน(ต่อจากเลขทะเบียนเดิม)


ลงทะเบียนในสมุดทะเบียน





เขียนเลขเรียกหนังสือ วันที่ได้รับลงในหน้าปกใน





ประทับตราห้องสมุด บน ล่างหน้าปกในและหน้ารับเฉพาะ





สิ้นสุด





วิเคราะห์เลขหมู่ระบบ DC และเลขผู้แต่งให้หัวเรื่อง





จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศบริจาค





เริ่มต้น





ประสานงานกับงานพัสดุ เพื่อความเรียบร้อย





พิมพ์รายชื่อหนังสือพิมพ์และวารสารที่จะซื้อ





สิ้นสุด





เริ่มต้น





ปริ้นใบประมาณการทั้ง 6 เดือน เสนอหัวหน้างานลงนามตามลำดับ








เผยแพร่   3 คณะ และปิดประกาศที่บอร์ดงานห้องสมุด





พิมพ์รายชื่อวารสารบริจาค





สิ้นสุด





เริ่มต้น





เจาะ  ใส่แฟ้มตามรายชื่อ เพื่อให้บริการ





แยกจุลสารกับวารสาร





สิ้นสุด





เริ่มต้น











นำวารสารออกให้บริการ





นำ Work sheet ดรรชนีวารสาร


มาป้อนลงฐานข้อมูล AFW





ให้หัวเรื่อง ดรรชนีวารสาร





สแกนหน้าปกวารสาร ลงฐานข้อมูล AFW





สิ้นสุด





เขียน Worksheet ดรรชนีวารสาร





นำวารสารมาอ่านเพื่อคัดเลือกบทความ ที่มีประโยชน์และมีคุณค่าสำหรับทำดรรชนีวารสาร





เริ่มต้น

















เขียนปก และสันหนังสือ หนังสือเก่าที่ซ่อมแล้ว





ตัดกระดาษรองปกแข็ง





สิ้นสุด





เริ่มต้น





ตัดริมหนังสือที่ซ่อมให้เสมอกัน








เข้าเครื่องอัดให้แห้ง  24 - 48 ชม.





ส่งคืนเจ้าหน้าที่วิเคราะห์ฯเพื่อขึ้นชั้นให้บริการ





ตัดแต่งขอบ ตรวจสอบความเรียบร้อย





ทากาว  ติดปก  ใบรองปก





เจาะ เย็บเล่ม





กรีดปกหน้า – หลัง





สิ้นสุด





ตัดกระดาษ ใบรองปก





คัดแยกหนังสือ





เริ่มต้น





























ไม่ถูกต้อง





ติดต่อร้านค้า





ประทับตราให้คณะกรรมการตรวจรับในใบเบิก ในใบเบิก (3  คน)





สำเนาเอกสาร  1  ชุด





ลงทะเบียนในสมุดทะเบียนภายนอก





สิ้นสุด





ส่งใบเบิกเงินให้กองพัสดุดำเนินงานต่อไป





ตรวจสอบความถูกต้องใบส่งของและใบเบิกเงินประจำเดือน





เริ่มต้น





เข้าเล่มและนำเข้าเครื่องอัด





ขึ้นชั้นให้บริการ





ลงทะเบียนในสมุดทะเบียนและเขียนชื่อเรื่อง เขียนสัน





ติดผ้ามุ้ง ผ้าคิ้ว ตัดผ้าแร็กซีน





ติดกระดาษขาวเพื่อทำใบรองปก





เจาะ เย็บเพื่อรวมเล่ม





สิ้นสุด





ตัดกระดาษแข็งเพื่อทำปก





แยก -  จัดเรียงวารสารตามรายชื่อ ปีที่ ฉบับที่ เดือน ปี





เริ่มต้น





ไม่ถูกต้อง





ติดต่อร้านค้า





ติดเทปสี -เขียนเลขกำกับ-ใบสถิติการอ่าน-วันที่รับ-ปิดเทปใส





ลงทะเบียนรับในเครื่องโปรแกรม  AFW





ขึ้นชั้นเพื่อให้บริการ





เข้าปกแข็ง (เล่มที่เป็นปกอ่อน)





เย็บ





ประทับตรามหาวิทยาลัย





สิ้นสุด





เจาะ





รับวารสารและตรวจสอบความถูกต้อง





เริ่มต้น





เพิ่มรายชื่อ  (กรณีทำประมาณการเพิ่ม)ข้อมูลเพิ่มเติมทั้งหมด





ตรวจสอบสภาพวารสาร/หนังสือพิมพ์ให้เป็นปัจจุบัน


และล่วงหน้าอย่างน้อย  2  เดือน





สิ้นสุด





เริ่มต้น





เปลี่ยนแปลงข้อมูลตามปีที่/ฉบับที่บอกรับ














ป้อนข้อมูลรายการวิจัยลงใน โปรแกรม Alice





นำวิจัยที่สแกนมาคัดแยกหัวข้อชื่อเรื่อง, บรรณานุกรม,ชื่อผู้แต่ง,เนื้อหา ฯลฯ บันทึกข้อมูล





ป้อนข้อมูลรายละเอียดของวิจัย เช่น ชื่อเรื่อง ชื่อผู้แต่ง 


ลงใน web ThaiLis





สแกนงานวิจัยทั้งเล่ม





สิ้นสุด





Up ข้อมูลที่เป็นเนื้อหาลงใน web ThaiLis





คัดเลือกงานวิจัยบุคลากรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย





เริ่มต้น











นำใส่แฟ้มตามหัวเรื่อง





ให้บริการ





จัดเก็บเข้าตู้กฤตภาค





เขียนหัวเรื่อง ชื่อเรื่อง ผู้แต่ง แหล่งที่มา





ปะติดบทความบนกระดาษ A4





อ่านให้หัวเรื่อง





สิ้นสุด





Scan เข้าโปรแกรม AFW





คัดเลือกข่าว-บทความจาก นสพ./วารสาร





เริ่มต้น



























































N





คืนบัตรและหนังสือ/CDให้ นศ.





สิ้นสุด





ลงลายมือชื่อกำกับ





ประทับตราวันที่กำหนดคืนหนังสือ/CD





ยิงบาร์โค้ดหนังสือ/CD





ตรวจสอบความถูกต้อง





Y





เริ่มต้น





ยิงโค้ดบัตรสมาชิก





รับหนังสือ/CD/บัตรสมาชิก





N





ตรวจสอบความถูกต้อง





Y





ยิงบาร์โค้ดบัตร/เลขทะเบียนหนังสือ/CD ที่รับคืน





ปรับ





ออกใบเสร็จค่าปรับ





เกินกำหนดส่ง





เก็บหนังสือในชั้นพักหนังสือรอแยกหมวดหมู่เพื่อบริการ





สิ้นสุด





คืนบัตรนักศึกษา





ลงลายมือชื่อวันรับคืน





ประทับวันที่รับคืน





เริ่มต้น





รับหนังสือ/CD/บัตรสมาชิก/บัตรนักศึกษา





นศ.ลงชื่อ/เลขทะเบียนหนังสือลงในสมุดยืมถ่ายเอกสาร








N





คืนบัตรสมาชิก





ตรวจสอบความเรียบร้อย





N





เก็บบัตรสมาชิก





ตรวจสอบความ


ถูกต้อง





Y





นศ.นำทรัพยากรสารสนเทศมาคืน








ยืมถ่ายเอกสารข้างนอกห้องสมุด








สิ้นสุด





Y





N





ตรวจสอบความ


ถูกต้อง





Y





จนท.เขียนแบบฟอร์มถ่าย


ข้างนอก





สิ้นสุด





N





ตรวจสอบความเรียบร้อย





คืนบัตรสมาชิก








นศ.นำทรัพยากรสารสนเทศ


มาคืน








นศ.นำแบบฟอร์มยื่น จนท.ชั้นล่าง








นศ.ลงชื่อ/เลขทะเบียนหนังสือลงในสมุดยืมถ่ายเอกสาร








เก็บบัตรสมาชิก








ยืมถ่ายเอกสารข้างนอกห้องสมุด








เริ่มต้น





Y





ตรวจหลักฐานใบลงทะเบียน-บัตร นศ.





รับคูปองใช้งาน Internet





ค้นหารหัสคูปอง





จำหน่ายคูปองใช้งาน Internet








นักศึกษาเก่า








สิ้นสุด





บัตรชั่วคราว








กรณีไม่มีบัตร นศ.





N





ตรวจหลักฐาน





Y





จำหน่ายคูปองป้อนข้อมูล น.ศ.เข้าโปแกรม





สิ้นสุด





คืนใบสมัคร/บัตรนักศึกษา/คูปอง








ค้นหารหัสคูปอง








เซ็นชื่อยืนยันการรับคูปองใช้งาน Internet








นักศึกษาใหม่








เริ่มต้น





N





ตรวจสอบความถูกต้อง





N





นัดวันรับหนังสือภายใน  3  วัน





สิ้นสุด





นศ.ยืนยันสำเนาที่ต้องการ





ป้อนข้อมูลการจองลงเครื่องเครื่องยืนยันสำเนาหนังสือที่จอง





นศ.แจ้งเลขบาร์โค้ดหนังสือที่จอง





ตรวจสอบความถูกต้อง





Y





เริ่มต้น





ยิงโค้ดบัตรสมาชิก





รับบัตรสมาชิก





Y





กลับไปที่เคาน์เตอร์ยืม-คืนชั้นบน





ตรวจสอบข้อมูลหนังสือ





คืนบัตรสมาชิกพร้อมหนังสือ/CD ให้นักศึกษา





สิ้นสุด





ตรวจเลขบาร์โค้ดหนังสือ/CD ให้ตรงกับข้อมูลการยืมในโปรแกรม





Y





ตรวจสถานภาพบัตรให้ตรงกับผู้ถือบัตร





เริ่มต้น





ยิงบาร์โค้ดบัตรสมาชิก





รับบัตรสมาชิกและหนังสือ





Y





N





N





ไม่ถูกต้อง








ติดต่อร้าน








แยกเก็บหนังสือพิมพ์ ในชั้นล่วงเวลา








เก็บใบส่งหนังสือพิมพ์เพื่อทำใบเบิกเงินฯ








N





Y





ตรวจสอบข้อมูล





ลงทะเบียนรับ ในเครื่องโปรแกรม AFW








ค้นหารายชื่อหนังสือพิมพ์ฉบับปัจจุบันในโปรแกรม  AFW








ขึ้นชั้นเพื่อบริการ ในช่องหนังสือพิมพ์ฉบับวันนี้








ใส่ไม้แขวนหนังสือพิมพ์ เพื่อให้บริการ





ประทับตรามหาวิทยาลัย ปกหน้าของหนังสือพิมพ์





สิ้นสุด





ตรวจความถูกต้องใบส่งของกับหนังสือพิมพ์ที่ได้รับ








เก็บหนังสือพิมพ์ฉบับล่วงเวลาที่ชั้นวาง(คัดเลือกหนังสือพิมพ์ล่วงเวลา 2  วัน)





เริ่มต้น





คลิกเลือกที่ช่องบังคับให้ทำการข้อมูลและ Rebuild


รอจนกว่าเครื่องปิดโปรแกรมเสร็จ





ปิดเครื่องคอมพิวเตอร์





ดับเบิลคลิกที่   Shutdown





คลิกที่  ค่า / ข้อมูลที่กำหนด





เข้าสู่โปรแกรม AFW  ด้วย  user : MA ,  password : master





สิ้นสุด





คลิก Alice 5.50  แล้วคลิกที่  ระบบ





ดับเบิลคลิกไปที่โปรแกรมห้องสมุด AFW





เริ่มต้น





แก้ไขวันที่ให้เป็นปัจจุบั





สิ้นสุด





เก็บข้อมูลในเครื่องให้เสร็จในแต่ละวัน เพื่อสำรองข้อมูลไว้





ทำการสำรองข้อมูลจาก  Oasis  (Image ; Loasis ; Clipping)ไปไว้ที่  AFW





เริ่มต้น























บัตรชั่วคราว








กรณีไม่มีบัตร นศ.





N





ตรวจหลักฐาน





Y





ป้อนข้อมูลเข้าโปแกรม





สิ้นสุด





จัดเก็บข้อมูลใบสมัคร








กรอกข้อมูล








ยื่นใบสมัครห้อง self  


เพื่อขอคูปองใช้งาน Internet








นักศึกษาใหม่








ตรวจหลักฐานใบลงทะเบียน-บัตร นศ.





รับคูปองใช้งาน Internet





แก้ไขข้อมูลสิทธิการยืม/เทอม





ยื่นบัตร นศ.ห้อง self เพื่อขอคูปองใช้งาน Internet








นักศึกษาเก่า








สิ้นสุด





เริ่มต้น





แจ้งเจ้าหน้าที่เพื่อขอต่ออายุบัตร





แก้ไขข้อมูลสิทธิ์การยืมตามระเบียบ





ต่ออายุบัตรอาจารย์/เจ้าหน้าที่








สิ้นสุด





N





ตรวจหลักฐาน





Y





ป้อนข้อมูลเข้าโปแกรม





สิ้นสุด





จัดเก็บข้อมูลใบสมัคร








กรอกข้อมูล








ออกเลขที่บัตรสมาชิกอาจารย์/เจ้าหน้าที่








ทำบัตรอาจารย์/เจ้าหน้าที่








เริ่มต้น





เก็บค่าสมาชิก 200  บาท





แจ้งเจ้าหน้าที่เพื่อขอต่ออายุบัตร





แก้ไขข้อมูลสิทธิ์การยืมตามระเบียบ





ต่อบัตรบุคคลภายนอก








สิ้นสุด





จัดเก็บข้อมูลใบสมัคร








N





ตรวจหลักฐาน





Y





ป้อนข้อมูลเข้าโปแกรม





สิ้นสุด





เก็บเงินค่าธรรมเนียม/ค่าสมาชิก( 700  บาท)








กรอกข้อมูล








ออกเลขที่บัตรสมาชิกบุคคลภายนอก








ทำบัตรบุคคลภายนอก








เริ่มต้น











N





สิ้นสุด





สิ้นสุด





สิ้นสุด





เริ่มต้น





จัดเก็บ





จัดเก็บ





จัดเก็บ





นักศึกษา





เจ้าหน้าที่





อาจารย์





ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง





แยกใบสมัครสมาชิก





Y











N





เริ่มต้น





ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง





วิเคราะห์ข้อมูลผ่านโปรแกรมAlice





Y





สิ้นสุด





สิ้นสุด





สิ้นสุด





จัดเก็บข้อมูล





จัดเก็บข้อมูล





จัดเก็บข้อมูล





ส่ง SMS





ขึ้นเว็บ





ติดประกาศ/ทีวี

















N





สิ้นสุด





สำรวจความเรียบร้อย





นำหนังสือที่แยกและจัดเรียงขึ้นชั้นตามหมวดหมู่ ,หมายเลขที่ชั้นหนังสือ





ตรวจสอบความถูกต้อง





Y





เริ่มต้น





แยกและจัดเรียงหนังสือตามหมวดหมู่ ,หมายเลขใส่รถเข็น





แยกประเภทของหนังสือ (ไทย - อังกฤษ)





สิ้นสุด





แยกจัดขึ้นชั้นเพื่อให้บริการ





เขียนเลขกำกับตามเลขหมู่หนังสือ เพื่อความสะดวกในการจัดหนังสือครั้งต่อๆไป





เริ่มต้น





ติดเทปสีที่สันหนังสือตามหมวดหมู่ที่ได้รับมอบหมาย





แยกประเภทของหนังสือ (ไทย - อังกฤษ)











สิ้นสุด





N





เริ่มต้น





จัดเก็บข้อมูล





รายงานผล





ตรวจสอบระบบการรายงานจากโปรแกรม





Y





วิเคราะห์ข้อมูลจากโปรแกรม  SmartNet





























สิ้นสุด





N





เริ่มต้น





ตรวจสอบความถูกต้อง


แบคอับอัตโนมัติ





ตรวจสอบข้อบกพร่อง





Y





วิเคราะห์ข้อมูล





สิ้นสุด





N





เริ่มต้น





ตรวจสอบความถูกต้อง





ตรวจสอบข้อบกพร่อง





Y





วิเคราะห์ข้อมูล





สิ้นสุด





N





เริ่มต้น





แบคอับข้อมูลสำรอง





ตรวจสอบความถูกต้อง





ตรวจสอบระบบการรายงานจากโปรแกรม





Y





วิเคราะห์ข้อมูล





สิ้นสุด





N





เริ่มต้น





ตรวจสอบความถูกต้อง





ตรวจสอบข้อบกพร่อง





Y





วิเคราะห์ข้อมูล

















พัฒนาและสร้างเว็บเพจ





ออกแบบข้อมูล





สิ้นสุด





N





เริ่มต้น





พัฒนาปรับปรุงเพิ่มเติม





ตรวจสอบความถูกต้อง


ของข้อมูล





ทดสอบเว็บไซต์หาจุดบกพร่อง





Y





วิเคราะห์ข้อมูล/เว็บไซต์





แบคอัพข้อมูล





พัฒนาปรับปรุงเพิ่มเติม





พัฒนาและบริหารจัดการผ่านเว็บ





สิ้นสุด





N





เริ่มต้น





ตรวจสอบความถูกต้อง





ดูแลระบบกรอกข้อมูล





ทดสอบข้อบกพร่อง





Y





วิเคราะห์ข้อมูล

















N





แจ้งผู้เกี่ยวข้อง





สิ้นสุด





เริ่มต้น





แจ้งซ่อม e-Service





ตรวจสอบความถูกต้อง





ตรวจสอบหาข้อบกพร่อง





ติดป้ายแจ้งซ่อม





วิเคราะห์ข้อมูล





Y





สิ้นสุด





ตั้งเบิกค่าซ่อม





ทางร้านซ่อม





บันทึกประมาณการซ่อม





ติดต่อร้าน





N





แจ้งผู้ให้บริการ/ผู้รับบริการ





สิ้นสุด





เริ่มต้น





แจ้งซ่อมพัสดุ





ตรวจสอบความถูกต้อง





ตรวจสอบหาข้อบกพร่อง





ติดป้ายงดใช้บริการอุปกรณ์





วิเคราะห์ข้อมูล





Y























N





แจ้งผู้ให้บริการ/ผู้รับบริการ





สิ้นสุด





เริ่มต้น





ตรวจสอบความถูกต้อง





ตรวจสอบข้อบกพร่อง





แจ้งผู้ให้บริการ/ผู้รับบริการ





วิเคราะห์ข้อมูล


Intranet/Internet





Y





N





ตรวจสอบกล้องวงจรปิด  12  ตัว








สิ้นสุด





เริ่มต้น





ตรวจสอบข้อมูลแบคอับ





ตรวจสอบข้อบกพร่อง


ของโปรแกรม





เข้าระบบโปรแกรมตรวจสอบวงจรปิด





Y





N





เริ่มต้น





ผ่านเข้าประตู





สมาชิกสแกน


เข้าระบบ





วิเคราะห์ข้อมูล + เงื่อนไขระบบ  Manual





เปิดโปรแกรมระบบประตูอัตโนมัติ





Y





สิ้นสุด





บันทึกข้อมูลเข้าระบบ
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