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เริ่มต้น 

จบการท างาน 

การต้ังค่าระบบบนัทึกรายการสืบคน้ 

การจัดการผู้ใช้งาน (Officer) 

การปรับปรุงข้อมูลแบบกลุ่ม 

การแก้ไขปัญหาการใช้งานระบบ 

ด าเนินการแก้ไขปัญหาการใช้งาน

ระบบ 

ด าเนินการได้ ไม่สามารถด าเนินการได้ 

แจ้งปัญหาไปยังผู้พัฒนาระบบ 

ด าเนินการแก้ไขปัญหาการใช้งานระบบ 

จัดเก็บสถิติ 
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มาตรฐานและข้ันตอนปฏบิัติงาน ผู้ดแูลระบบ (System Administration) 

โปรแกรมระบบหอ้งสมุดอัตโนมัติ ALIST 

รายละเอียดข้ันตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รบัผิดชอบ 
(ช่ือบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. การก าหนดคุณลักษณะ 
 
 

ด าเนินการก าหนดคุณลักษณะวัสดุอุปกรณ์
เครื่องคอมพิวเตอร์ลูกข่าย (Client) และ
เค รื่ องคอมพิ ว เตอร์แม่ ข่ าย  (Server) 
เ พื่ อ ใ ห้ ไ ด้ วั ส ดุ อุ ป ก ร ณ์ แ ล ะ เ ค รื่ อ ง
คอมพิวเตอร์ที่สามารถใช้งานร่วมกับระบบ
ได้อย่างเหมาะสมและสอดคล้องกับการใช้
งาน 

อภิชาติ หันชะโด 
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ
และสื่อนวัตกรรม 

- ผู้ปฏิบัติงาน 
- ร อ งผู้ อ าน ว ยก า ร
ส านักวิทยบริการฯ 
- เกณฑ์ราคากลางและ
คุณลั กษณะพื้ น ฐาน
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
ของกระทรวงดิจิทั ล
เ พื่ อ เ ศ ร ษฐ กิ จ แ ล ะ
สังคม 

2. การติดต้ังระบบปฏิบัติการ
และต้ังค่าระบบเครือข่าย 
 
 

ด า เ นิ น ก า ร ติ ด ต้ั ง ร ะ บบ ป ฏิ บั ติ ก า ร 
Windows ให้สอดคล้องเหมาะสมกับการ
ใช้งานระบบ โดยเครื่องคอมพิวเตอร์ลูก
ข่ า ย จะ ติ ด ต้ั ง เ ป็ น ร ะ บบ ป ฏิ บั ติ ก า ร 
Windows 10 Professional 64 bit 
เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายจะติดต้ังเป็น
ระบบปฏิบัติการ Windows Server 2019 
Standard 64 bit และท าการต้ังค่าระบบ
เครือข่ายให้สามารถใช้งานระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ ALIST และระบบเครือข่ายอิน
เทรอ์เน็ตได้ 

อภิชาติ หันชะโด 
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ
และสื่อนวัตกรรม 

- ผู้ปฏิบัติงาน 
- รองผู้อ านวยการ
ส านักวิทยบริการฯ 
- ลิขสิทธิ์ซอฟต์แวร์ 
ระบบปฏิบัติการ 
Windows ของ
มหาวิทยาลัย 
- ลิขสิทธิ์ซอฟต์แวร์ 
Microsoft Office ของ
มหาวิทยาลัย 
 

3. การติดต้ังโปรแกรมระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ 
 
 

ด าเนินการติดต้ังโปรแกรมระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ ALIST Client และติดต้ังส่วน
เสริมโปรแกรม Crystal Reports รุ่น 64 
bit พร้อมกับท าการต้ังค่าการใช้งานให้
สามาร ถ เ ชื่ อม ต่อ กับร ะบบห้ องสมุ ด
อัตโนมัติ ALIST ได้ 

อภิชาติ หันชะโด 
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ
และสื่อนวัตกรรม 

- ผู้ปฏิบัติงาน 
- ร อ งผู้ อ าน ว ยก า ร
ส านักวิทยบริการฯ 
- สัญญาซ้ือขายและ
อนุญาตให้ใช้สิทธิ ใน
โปรแกรมระบบห้องสมุ
อัตโนมัติ 

4. การต้ังค่าระบบ (System 
Configuration) 
 
 

ด า เ นิ น การ การ ต้ั งค่ า ร ะบบ  System 
Configuration เพื่อที่ท าให้ ตั วระบบ
สามารถเริ่มใช้งานกับโมดูลส่วนงานต่างๆ 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงกับการใช้

อภิชาติ หันชะโด 
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ
และสื่อนวัตกรรม 

- ผู้ปฏิบัติงาน 
- ร อ งผู้ อ าน ว ยก า ร
ส านักวิทยบริการฯ 
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 งานของหน่วยงาน เช่น การจัดการข้อมูล

ห้องสมุดสาขาหลัก (Branch) การจัดการ
วันหยุด หรือวันปิดท าการของสาขาหลัก 
(Branch)  
  

5. การต้ังค่าระบบยืม - คืน 
(Circulation) 
 
 
 

ด าเนินการต้ังค่าระบบงานการให้บริการยืม
คืนทรัพยากร การให้บริการจองทรัพยากร     
การให้บริการยืมต่อทรัพยากร การจัดการ
ค่าปรับ การจัดการข้อความแจ้งเตือนของ
สมาชิก การจัดการข้อมูลสมาชิก การใช้
งานร่วมกับระบบ RFID การจัดการข้อมูล
คณะและภาควิชา  การ จัดการข้อมู ล
ประเภทสมาชิก การต้ังค่าสิทธิการยืม
ทรัพยากรของสมาชิกแ ต่ละประเภท 
รายงานสรุปสถิติการให้บริการยืมคืนและ
อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องกับโมดูล Circulation 

อภิชาติ หันชะโด 
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ
และสื่อนวัตกรรม 

- ผู้ปฏิบัติงาน 
- ร อ งผู้ อ าน ว ยก า ร
ส านักวิทยบริการฯ 
 

6. การต้ังค่าระบบบันทึก
รายการสืบคน้ (Cataloging) 
 
 
 

ด าเนินการก าหนดขอบเขตข้อมูล การต้ังค่า
ระบบงานที่เก่ียวข้องกับการท างานส่วน
ของประเภท Collection ของทรัพยากร 
ประเภทวัสดุ (Material Type) ประเภท
ทรัพยากร ( Item Type) ประเภท 
Location ของทรัพยากร สถานะของ
ทรัพยากร และยังเป็นการท างานร่วมกัน
ระหว่างผู้ดูแลระบบกับบรรณารักษ์ เพราะ
ข้อมูล และหลักการก าหนดขอบเขตข้อมูล
ต้องสอดคล้องกับการลงรายการข้อมูลเพื่อ
การ สื บค้ น  ( Cataloging) แล ะกา ร
ให้บริการยืมคืนและอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับ
โมดูล Cataloging 

อภิชาติ หันชะโด 
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ
และสื่อนวัตกรรม 

- ผู้ปฏิบัติงาน 
- ร อ งผู้ อ าน ว ยก า ร
ส านักวิทยบริการฯ 
 

7. การจัดการผู้ใช้งาน 
(Officer) 
 
 
 

ด าเนินการก าหนดสิทธิการท างานของ
เจ้าหน้าที่ต าแหน่งงานต่างๆ ที่มีส่ วน
เก่ียวข้องในการ ใช้งานระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ ALIST โมดูลระบบงานต่างๆ เช่น 
ง า น จั ด ห า ท รั พ ย า ก ร ส า ร ส น เ ท ศ 
(Acquisition Module) งานจัดท ารายการ

อภิชาติ หันชะโด 
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ
และสื่อนวัตกรรม 

- ผู้ปฏิบัติงาน 
- ร อ งผู้ อ าน ว ยก า ร
ส านักวิทยบริการฯ 
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สืบค้น (Cataloging Module) งานวารสาร
และสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง (Serials Control 
Module) ง า น ใ ห้ บ ริ ก า ร ยื ม -คื น 
(Circulation Module) และงานผู้ดูแล
ระบบ (System Administrator Module) 

8. การปรับปรุงข้อมลูแบบ
กลุ่ม  
 
 
 

ด าเนินการปรับปรุงข้อมูลแบบกลุ่ม ระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST มีฟังชันก์การ
ท างานที่สามารถจัดท ากลุ่มข้อมูลเพื่อการ
ปรับปรุง (Review File) และยังสามารถ
ปรับปรุงข้อมูลหลายๆ รายการได้พร้อมๆ 
กัน (Global Change) โดยส่วนงานนี้
ผู้ดูแลระบบจะเป็นผู้บริหารจัดการปรับปรุง
ข้อมูลทีละหลายๆ เรคคอร์ด พร้อมๆ กันได้
เช่น ปรับปรุงข้อมูลสมาชิกตามสาขาวิชา 
ปรับปรุงข้อมูลทรัพยากรตาม Collection 
หรือปรับปรุงข้อมูลทรัพยากรตามหมายเลข
หมวดหมู่ Call Number เป็นต้น 

อภิชาติ หันชะโด 
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ
และสื่อนวัตกรรม 

- ผู้ปฏิบัติงาน 
- ร อ งผู้ อ าน ว ยก า ร
ส านักวิทยบริการฯ 
 

9. การแก้ไขปัญหาการใช้งาน
ระบบ 
 

ด าเนินการติดต่อประสานงาน แก้ไขปัญหา
การใช้งานระบบ (Maintenance) โดยเป็น
การดูแล ปรับปรุงแก้ไขโปรแกรมระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST ตามการใช้งาน
ของหน่วยงาน เพื่อให้การให้บริการ การ
ปฏิบัติงานระบบงานโมดูลต่างๆ สามารถ
ท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยเป็น
หน้าที่ของผู้ดูแลระบบ (System Admin) 
ร่ วม กับที ม งาน ผู้ พัฒนาร ะ บบ  ศู น ย์
คอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
วิทยาเขตหาดใหญ่ จังหวัดสงขลา 

อภิชาติ หันชะโด 
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ
และสื่อนวัตกรรม 

- ผู้ปฏิบัติงาน 
- ร อ งผู้ อ าน ว ยก า ร
ส านักวิทยบริการฯ 
- เ อกสารการแจ้ง
ปั ญ ห า ห รื อ ค ว า ม
ต้องการเพิ่มเ ติมของ
ก า ร ใ ช้ ง า น  ALIST 
ปีงบประมาณ 
 

 


