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1. วัตถุประสงค (OBJECTIVE)  

เพ่ือเปนมาตรฐานวิธีปฏิบัติงานในการใชงานระบบการจองเครื่องมือวิจัย  ใหเปนไปตามขั้นตอนที่กำหนด 

 

2. ขอบเขต (SCOPE)  

วิธีปฏิบัติงานนี ้ใชสำหรับการใหบริการเครื ่องมือวิจัย  ของศูนยเครื ่องมือวิจัย มหาวิทยาลัยขอนแกน 

ครอบคลุมการปฏิบัตงิานในข้ันตอนการใชงานระบบการจองเครื่องมือ ของศูนยเครื่องมือวิจัย (ric.kku.ac.th) 

 

3. เอกสารอางอิง (REFERENCE DOCUMENTS) 

3.1 คูมือระบบการจองเครื่องมือวิจัย (SD-OP-01) 

 

4. คำจำกัดความ (DEFINITIONS) 

4.1. เครื่องมือวิจัย หมายถึง เครื่องมือวิทยาศาสตร สำหรับการตรวจ วิเคราะหตัวอยาง ที่อยูภายใตศูนยเครื่องมือ

วิจัย มหาวิทยาลัยขอนแกน  

4.2. สมาชิก หมายถึง บุคคลที่ไดรับการอนุมัติใหเปนสมาชิกในการใชงานเครื่องมือวิจัย มหาวิทยาลัยขอนแกน 

4.3. ผูขอใชบริการ หมายถึงบุคคลที่เปนสมาชิกศูนยเครื่องมือวิจัย มีความตองการขอใชบริการเครื่องมือวิจัย 

4.4. ผูใหบริการ หมายถึง นักวิชาการวิทยาศาสตร ที่ควบคุมดูแลเครื่องมือวิจัยและสภาพแวดลอมหองปฏิบัติการ 

ท่ีอยูภายในหนวยงานตางๆ มหาวิทยาลัยขอนแกน 

4.5. หลักฐานการจอง/ใบแจงยอดชำระคาบริการเครื่องมือ คือ หลักฐานหรือเอกสารของการจองใชบริการ

เครื่องมือวิจัยที่แสดงตอนักวิชาการวิทยาศาสตรเมื่อเขารับการบริการเครื่องมือวิจัย และมีขอมูลยอดชำระ

คาบริการเครื่องมือวิจัย เพื่อใชเปนขอมูลอางอิงการชำระคาบริการเครื่องมือวิจัยที่หนวยงานการเงินของแต

ละคณะที่เครื่องมือวิจัยจัดต้ังอยู 

4.6. หลักฐานการชำระเงิน คือ เอกสารหรือไฟลที่อยูเปนไฟลรูปภาพใบเสร็จ หรือไฟลรูปภาพหลักฐานการชำระ

เงินคาบริการเคร่ืองมือวิจัย 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE) 

5.1 เขาสูเวบ็ไซต ศนูยเคร่ืองมือวิจัย มหาวิทยาลัยขอนแกน (ric.kku.ac.th) ดวย web browser เชน Microsoft 

Edge หรือ Google Chrome แนะนำใหอัพเดตหรือติดตั้งเวอรชั่นลาสุด เพื่อการแสดงผลท่ีดีและถูกตอง 

 

 
 5.2 เขาสูระบบตรงแถบตัวเลือกแถวบน (ฝงขวา) จะปรากฏหนา Login 
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5.3 ผูท่ีใชงานเว็บไซตเปนครั้งแรก จะตองทำการสมัครสมาชิกกอนที่จะใชงานเว็บไซตโดยเขาไปยัง แถบสมัคร

สมาชิกท่ีอยูดานขวาบน แลวทำการกรอกขอมูลเพื่อสมัครสมาชิก 

 

 
 

 
เมื่อลงทะเบียนสมาชิกใหมเรียบรอยแลว แอดมินผูดูแลระบบจะไดรับอีเมลเพื่อแจงเตือนการสมัคร 

และทำการพิจารณาอนุมัติการสมัครสมาชิกใหม  ผูสมัครจะไดรับอีเมลลแจงเตือนวาไดรับการอนุมัติแลว 

ผูสมัครถือเปนสมาชิกศูนยเครื่องมือวิจัย สามารถใช Username และ Password ที่กำหนดเองในการสมัคร  

สามารถ Login เขาระบบได  
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 5.4 สมาชิกทำการ เขาสูระบบดวย Username และ Password 

 

 
 

 
เมื่อทำการกด login เขาระบบ หนาระบบจะแสดงแบบประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการทุกครั้ง

ที่กด login ซ่ึงสมาชิกสามารถเขาประเมินไดตลอดเวลา 
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5.5 ทำการจองเคร่ืองมือ โดยเขาไปยังหนา Homepage เพ่ือเลอืกเครื่องมือวิจัยที่ตองการใชบริการ 

 

 
 

5.6  ระบบจะนำไปสูหนาปฏิทินเครื่องมือ ใหดำเนินการกรอกขอมูลการขอใชเครื่องดานขวามือของหนาจอ

และกดปุม บันทึกการจอง จากนั้น ระบบ จะสงอีเมลลไปยังนักวิทยาศาสตรผูดูแลเครื่องมือเพื่อใหทำการ

อนุมัติการจอง สมาชิกจะไดรับอีเมลลแจงวาไดรับอนุมัติการจองในรายการดังกลาว และสามารถเขาใชงาน

เคร่ืองมือในวันเวลาท่ีจองได 
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5.7 เมื่อใชบริการเคร่ืองมือแลวเสร็จ นักวทิยาศาสตรจะเปนผูสรปุยอดคาใชจายในแตละครั้ง แลวทำการ 

Approve ในระบบ สมาชิกจะไดรับการแจงเตือนผานทางอีเมลล ใหสมาชิกทำการปริ้นทหลักฐานการ

จอง/ใบแจงยอดชำระคาบริการเครื่องมือจากระบบ เพ่ือใชเปนหลักฐานในการชำระคาบริการ 
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5.8 เมื่อสมาชิกดำเนินการชำระคาบริการแลวจะไดรับใบเสร็จ สมาชิกจะตองทำการแจงชำระคาบริการ โดย

แนบหลักฐานการชำระเงิน เชน ไฟลรปูภาพใบเสร็จ หรือไฟลรูปภาพหลักฐานการโอนเงนิในระบบ 

 

 
 

5.9 เมื่อสมาชิกทำการแจงชำระคาบริการแลว นักวิทยาศาสตรจะเขาไปตรวจสอบ และทำการแกไขสถานะ

รายการวา ชำระเงินแลว สมาชิกจะไดรับการแจงเตือนและเห็นการเปลี ่ยนแปลงสถานะวาไดชำระ

คาบริการในรายการการที่จองเรียบรอยแลว  
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