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รหัสเอกสาร : CMU HR [AS] 005-8(1) 

 มดงาน : สื่อสาร ออนโยน คิดบวกย่ังยืน สูความสำเร็จ     
 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ข้ันตอนการจัดการขอมลูหนังสอืกองบริหารงานบุคคลสำหรบัผูดูแลระบบ 

หนวยงาน : งานธุรการ 

ผูรบัผิดชอบ/ผูจัดทำ : นางสาวจุฑามาศ พุมไม 

ผูทบทวน/ตรวจทาน : หัวหนางาน 

 
1. วัตถุประสงค หรือ จุดมุงหมาย 

1.1 เพื่อการบริหารจัดการขอมลูอยางมีประสิทธิภาพ 
1.2 เพื่อลดปรมิาณการจัดเกบ็หลักฐานการยืม-คืนหนังสอื 
1.3 เพื่อเพิ่มความสะดวกในการยืมหนังสือ 

  
2. กฎ/ระเบียบ/ขอมลูทีเ่กี่ยวของ 

2.1 - 
 

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
3.1 เขาหนาเว็บไซตกองบรหิารงานบุคคล เลือกเมนูงานธุรการ 

 
3.2 เลือกแถบเมนูงานสารสนเทศ เลือกระบบยืม-คืนหนังสอืกองบรหิารงานบคุคล 
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3.3 เขาสูหนาจอสำหรับลงช่ือเขาใชงานระบบ โดยผูใชงานทีส่ามารถเขาใชไดคือบุคลากรสงักัดงาน

ธุรการ 

 
 

3.4 ปรากฏหนาจอดังรูป แสดงขอมลูหนังสอืของกองบริหารงานบคุคล 

 
 

3.5 การจัดการขอมลูเกี่ยวกับหนังสือ 

a. การเพิม่หนังสอื : คลิกปุมเพิ่มขอมูลหนังสอืกองบรหิารงานบุคคล                               
จะปรากฏสวนของการเพิ่มรายละเอียดดังรูป  

 
ใหกรอกรายละเอียดใหครบถวนแลวคลิกปุมเพิ่มรายละเอียดขอมูล 
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b. การเพิม่รปูภาพหนังสือ : เมื่อทำการเพิม่ขอมลูหนังสือเรียบรอยแลว ใหคลกิที่ช่ือหนังสอืที่
ตองการเพิ่มรูปน้ันๆ จะปรากฏหนาจอดังรปู  

 
 

ใหคลิกเลือกปุมเลือกไฟลแลวคลิกปุมเพิ่มรูปภาพ หากกรณีที่มีรปูภาพแลว ตองการ
แกไขรูปภาพใหทำในลักษณะเดียวกันแลวคลิกปุมแกไขรูปภาพ 
 

c. การแกไขขอมูลหนังสือ : ใหกลับมาหนาแรก ที่แสดงขอมูลหนังสือทั้งหมด เลอืกปุม เพื่อ 
pop-up แสดงหนาจอสำหรบัแกไขขอมูล ดังรูป 

 
 

เมื่อแกไขขอมลูสำเรจ็แลวใหคลิกปุมบันทึกการเปลี่ยนแปลง 
 

d. การลบขอมลูหนังสอื : ใหคลิกปุม เพื่อลบขอมูลหนังสือ 
3.6 การจัดการเปลี่ยนแปลงสถานการณยืม-คืนหนังสือกองบรหิารงานบุคคล ใหผูดูแลระบบเลือก

หนังสือที่มผีูประสงคคืน จะปรากฏหนาจอดังรปู ใหคลิกปุมคืนหนังสอื 
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เมื่อคลกิปุมเรียบรอยแลวจะปรากฏหนาจอดังรูป 
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4. ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 

 
 


