
ข้อก ำหนดกำรบริหำรจัดกำรระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (Millennium) 

ส ำหรับบุคลำกรฝ่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

 

๑) ผู้ดูแลระบบจะต้องจัดเก็บรหัสผู้ใช้งานไว้ในที่ปลอดภัย และส ารองข้อมูลไว้หากเกิดกรณีเอกสารต้นฉบับ

สูญหาย 

๒) การก าหนดสิทธิ์ให้แก้ผู้ใช้งานระบบในแต่ละโมดูล จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าโมดูลเป็นลายลักษณ์

อักษรก่อนทุกครั้ง และจะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๑ วัน จากนั้นให้แจ้งผลกลับภายใน ๑ วัน 

๓) เมื่อผู้ดูแลระบบก าหนดรหัสการใช้งานเรียบร้อยแล้ว จะต้องแจ้งผู้ใช้งานเป็นลายลักษณ์อักษร ส่งถึง

เจ้าของผู้ใช้งานเท่านั้น ไม่ควรแจ้งให้ผู้อ่ืนรับทราบข้อมูลด้วย 

๔) ผู้ดูแลระบบจะต้องด าเนินการส ารองข้อมูลทุกวัน โดยบันทึกลงเทปให้ครบถ้วน และน าฝากเพ่ือจัดเก็บใน

ตู้นิรภัยของธนาคารทุกสัปดาห์ โดยมีการบันทึกข้อมูลลงสมุดการน าฝากเข้าตู้นิรภัยธนาคารและน าเสนอ

ต่อหัวหน้าฝ่ายฯ ลงนามทุกครั้ง 

๕) ผู้ดูแลระบบจะต้องด าเนินการอัพเกรดซอฟต์แวร์เมื่อมีเวอร์ชั่นใหม่ออกมาภายใน ๖ เดือน และด าเนินการ

ให้แล้วเสร็จภายใน ๗ วัน 

๖) ผู้ดูแลระบบต้องด าเนินการรวบรวมและติดตามข้อมูลนิสิตจากหน่วยงานต่างๆ เพ่ือน าข้อมูลเข้าระบบให้

เสร็จภายใน ๑ วัน หลังจากได้รับข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ 

๗) ผู้ดูแลระบบจะต้องด าเนินการบริหารจัดการระบบตามค าร้องขอใช้บริการ ตามระยะที่ก าหนดและเมื่อ

ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะต้องอีเมล์แจ้งผลการด าเนินงานให้ผู้ขอรับบริการทราบภายใน ๑ วัน 

๘) กรณีระบบมีปัญหาที่บริษัทผู้ผลิตไม่สามารถด าเนินการได้ในระยะเวลา ๓๐ วัน  จะต้องอีเมล์ติดตามผล

จากบริษัททุกเดือน โดยส าเนาอีเมล์ให้หัวหน้าฝ่ายทราบ 

๙) ผู้ดูแลระบบจะต้องแจ้งผลการปฏิบัติงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้หัวหน้าฝ่ายทราบทุกเดือน 

๑๐) ผู้ดูแลระบบต้องจัดเก็บข้อมูลสถิติเป็นประจ าอย่างต่อเนื่อง และจัดท ารายงานข้อมูลสถิติเสนอต่อหัวหน้า

ฝ่ายทุกเดือน 

 

 

 

 


