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รหัสเอกสาร : CMU HR [AS] 005-8(2) 

 มดงาน : สื่อสาร ออนโยน คิดบวกย่ังยืน สูความสำเร็จ     
 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 
ข้ันตอนการเปลี่ยนแปลงสถานะการยืมหนังสือกองบริหารงานบุคคล
สำหรับผู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 
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3.2 เลือกแถบเมนูงานสารสนเทศ เลือกระบบยืม-คืนหนังสอืกองบรหิารงานบคุคล 

 
 

3.3 เขาสูหนาจอสำหรับลงช่ือเขาใชงานระบบ โดยผูใชงานทีส่ามารถเขาใชไดคือบุคลากรสงักัดงาน

ธุรการ 

 
 

3.4 ปรากฏหนาจอดังรูป แสดงขอมลูหนังสอืของกองบริหารงานบุคคล 
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3.5 การจัดการเปลี่ยนแปลงสถานการณยืม-คืนหนังสือกองบรหิารงานบุคคล ใหผูดูแลระบบเลือก

หนังสือที่มผีูประสงคคืน จะปรากฏหนาจอดังรปู ใหคลิกปุมคืนหนังสอื 

 
เมื่อคลกิปุมเรียบรอยแลวจะปรากฏหนาจอดังรูป 
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4. ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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