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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow)
ชื่อกระบวนการ  SP4 กระบวนการบริการของห้องสมุด
หน่วยรับผิดชอบ  กหส.ยศ.ทร
ข้อกำหนดและตัวชี้วัด  need /ข้อกฎหมาย / ประสิทธิภาพ / ความคุ้มค่า
ชื่อกระบวนการย่อย
SP4.3 กระบวนการจัดทำเอกสารดิจิตอล
หน่วยรับผิดชอบ  แผนกห้องสมุดยุทธศาสตร์ กองห้องสมุด ยศ.ทร. 
	ขั้นที่
	ผังกระบวนการ

	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานเวลาและข้อกำหนด
	ผู้รับ
ผิดชอบ

	
	
	
	เวลา (วัน)
	ข้อกำหนด
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	รับแผ่นบันทึกไฟล์ข้อมูลเอกสารประจำภาคของนักศึกษา วทร.ยศ.ทร. และแผ่นบันทึกไฟล์ข้อมูลเอกสารวิจัยของ นทน.รร.สธ.ทร.ยศ.ทร. จาก ฝวก.ยศ.ทร. (กวสธ.ฝวก.ยศ.ทร. และ กอวจ.ฝวก.ยศ.ทร.) 
	2
	
	บรรณรักษ์ห้องสมุดยุทธศาสตร์ กหส.ยศ.ทร.

	2

	
	1. เปิดไฟล์ข้อมูลจากแผ่นบันทึกไฟล์ข้อมูลเอกสาร เพื่อตรวจสอบความสมบูรณ์ 
ว่าตรงกับต้นฉบับเอกสารหรือไม่
2. ถ้าไฟล์ไม่สมบูรณ์/ไม่เหมือนต้นฉบับ 
ทำการปรับปรุงไฟล์ข้อมูลเอกสารให้เหมือนกับเอกสารที่เป็นรูปเล่ม (ที่ได้รับอนุมัติ) 
	1 วัน/แผ่น
	
	บรรณรักษ์ห้องสมุดยุทธศาสตร์ กหส.ยศ.ทร.

	3

	


	แปลงไฟล์ข้อมูลที่สมบูรณ์แล้วจากไฟล์ต้นฉบับรูปแบบ .Doc หรือ .Docx  ให้เป็นไฟล์ e-book ที่มีรูปแบบ .Pdf ด้วยโปรแกรม Acrobat Pro.
	1 ชม./แผ่น
(90)
	
	บรรณรักษ์ห้องสมุดยุทธศาสตร์ กหส.ยศ.ทร.


	ขั้นที่
	ผังกระบวนการ

	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานเวลาและข้อกำหนด
	ผู้รับ
ผิดชอบ

	
	
	
	เวลา (วัน)
	ข้อกำหนด
	

	4


	
	นำไฟล์ e - book เอกสารประจำภาค และเอกสารวิจัย ที่ได้จากการแปลงตามรูปแบบเรียบร้อยแล้ว Upload ขึ้น Server 

	5
	พ.ร.บ.ลิขสิทธิ์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2558

	บรรณรักษ์ห้องสมุดยุทธศาสตร์ กหส.ยศ.ทร.

	5


	
	1.นำแผ่นบันทึกไฟล์ข้อมูลเอกสารประจำภาคของนักศึกษา วทร.ยศ.ทร. และเอกสารวิจัยของ นทน.รร.สธ.ทร.ยศ.ทร. ส่งคืน ฝวก.ยศ.ทร. 
2. ให้บริการ e - book เอกสารประจำภาค และเอกสารวิจัยบน web site ของ ยศ.ทร. 

	-
	พ.ร.บ.ลิขสิทธิ์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2558

	บรรณรักษ์ห้องสมุดยุทธศาสตร์ กหส.ยศ.ทร.

	
	
	รวมระยะเวลา (วันราชการ)
	-
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แผ่นบันทึกไฟล์ข้อมูลเอกสารประจำภาคของนักศึกษา วทร.ยศ.ทร. และเอกสารวิจัยของ นทน.รร.สธ.ทร.ยศ.ทร.
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นำไฟล์ข้อมูลที่แปลงแล้ว Upload ขึ้น Server
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ไฟล์เอกสารดิจิตอล
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