
ข"อกำหนดการบริหารจัดการระบบห"องสมุดอัตโนมัต ิ

สำหรับบุคลากรฝ:ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

  

1. ผู&ดูแลระบบจะต&องจัดเก็บรหัสผู&ใช&งานไว&ในท่ีปลอดภัย และสำรองข&อมูลไว&หากเกิดกรณีเอกสารต&นฉบับ

สูญหาย 

2. การกำหนดสิทธ์ิให&แก&ผู&ใช&งานระบบในแตMละโมดูล จะต&องได&รับอนุญาตจากหัวหน&าโมดูลเปPนลายลักษณR

อักษรกMอนทุกคร้ัง และจะต&องดำเนินการให&แล&วเสร็จภายใน 1 วัน จากน้ันให&แจ&งผลกลับภายใน 1 วัน  

3. เม่ือผู&ดูแลระบบกำหนดรหัสการใช&งานเรียบร&อยแล&ว จะต&องแจ&งผู&ใช&งานเปPนลายลักษณRอักษร สMงถึง

เจ&าของผู&ใช&งานเทMาน้ัน ไมMควรแจ&งให&ผู&อ่ืนรับทราบข&อมูลด&วย 

4. ผู&ดูแลระบบจะต&องดำเนินการสำรองฐานข&อมูลทุกวัน  

5. ผู&ดูแลระบบต&องตรวจสอบและแก&ไขความผิดพลาดของข&อมูล กรณีมีรายงานแจ&งจากระบบ 

6. ผู&ดูแลระบบต&องตรวจสอบข&อมูลท่ีไมMถูกต&องสมบูรณRหรือหมดอายุ และลบข&อมูลออกจากฐานข&อมูลทุกป̂  

7. ผู&ดูแลระบบต&องดำเนินการรวบรวมและติดตามข&อมูลนิสิตจากหนMวยงานตMางๆ เพ่ือนำข&อมูลเข&าระบบให&

เสร็จภายใน 1 วัน หลังจากได&รับข&อมูลจากหนMวยงานตMางๆ 

8. ผู&ดูแลระบบจะต&องดำเนินการบริหารจัดการระบบตามคำร&องขอใช&บริการ ตามระยะท่ีกำหนดและเม่ือ

ดำเนินการเสร็จเรียบร&อยแล&ว จะต&องอีเมลRแจ&งผลการดำเนินงานให&ผู&ขอรับบริการทราบภายใน 1 วัน 

9.  กรณีระบบมีปcญหาท่ีบริษัทผู&ผลิตไมMสามารถดำเนินการได&ในระยะเวลา 30 วัน จะต&อง อีเมลRติดตามผล

จากบริษัททุกเดือน โดยสำเนาอีเมลRให&หัวหน&าฝfายทราบ 

10.  ผู&ดูแลระบบจะต&องแจ&งผลการปฏิบัติงานเปPนลายลักษณRอักษรให&หัวหน&าฝfายทราบทุกเดือน 

11.  ผู&ดูแลระบบต&องจัดเก็บข&อมูลสถิติเปPนประจำอยMางตMอเน่ือง และจัดทำรายงานข&อมูลสถิติทุกเดือน 

12.  ผู&ดูแลระบบจะต&องดำเนินการอัพเกรดซอฟตRแวรRเม่ือมีเวอรRช่ันใหมMออกมาภายใน 1 ป̂ และดำเนินการ

ให&แล&วเสร็จภายใน 30 วัน  


