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	รหัสเอกสาร
	:
	

	
	
	แก้ไขครั้งที่
	:
	

	
	คู่มือการปฏิบัติงาน
	วันที่บังคับใช้
	:
	

	
	
	
	
	

	ชื่อเอกสาร : การจัดหาและบริการความรู้จากฐานข้อมูลอ้างอิงแบบออนไลน์: การจัดหา Internet account

	1.  วัตถุประสงค์ เพื่อจัดหาและบริการฐานข้อมูลอ้างอิงแบบออนไลน์ตามสาขาวิชาของสถาบันฯ โดยผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นฐานข้อมูลด้วยตนเอง โดยจัดให้มีกิจกรรมการพัฒนาทักษะการสืบค้นและการใช้สารสนเทศแก่ผู้ใช้บริการ
2.  ขอบเขต จัดหาและจัดการบริการฐานข้อมูลอ้างอิงแบบออนไลน์ตามสาขาวิชาของสถาบันฯ โดยประสานงานการเข้าถึงฐานข้อมูลออนไลน์ที่ สกอ.บอกรับ โดยดำเนินการร่วมกับสถาบันวิจัยจุฬาภรณ์จัดกิจกรรมพัฒนาทักษะสารสนเทศ การสืบค้นฐานข้อมูล ตลอดจนจัดกิจกรรมประชาสัมพันธ์และส่งเสริมการใช้ฐานข้อมูล  คู่มือปฏิบัติงานนี้จึงมีขอบเขตดำเนินการสำรวจและดำเนินงานจัดหาความต้องการของอาจารย์เพื่อใช้ Internet account ตามความร่วมมือกับมหาวิทยาลัยมหิดล 
3.  คำจำกัดความ ฐานข้อมูลอ้างอิงแบบออนไลน์หมายถึงฐานข้อมูลเพื่อสืบค้นบทความวารสารวิชาการหลายสาขาวิชาซึ่ง สกอ. บอกรับให้สถาบันการศึกษาในเครือข่าย ThaiLIS บริการสืบค้นผ่านอินเทอร์เน็ต และความร่วมมือระหว่างสถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์และมหาวิทยาลัยมหิดลหมายถึงการใช้Internet account เพื่อสืบค้นฐานข้อมูลอื่นๆ
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ ศูนย์การเรียนรู้รับผิดชอบการประสานงานเพื่อจัดกิจกรรมปฐมนิเทศการใช้ฐานข้อมูล ทำการสำรวจความต้องการในการรับการฝึกอบรมฐานข้อมูล สำรวจปัญหา/ประเมินผลการใช้ฐานข้อมูลอ้างอิงที่ สกอ.บอกรับ การเข้าร่วมกิจกรรมฝึกอบรมการสืบค้นฐานข้อมูลที่ สกอ.จัดร่วมกับสำนักพิมพ์และรับผิดชอบการสมัครสมาชิกInternet account ตามความร่วมมือกับมหาวิทยาลัยมหิดล 


	

	
	
	รหัสเอกสาร
	:
	

	
	
	แก้ไขครั้งที่
	:
	

	
	คู่มือการปฏิบัติงาน
	วันที่บังคับใช้
	:
	

	
	
	
	
	

	ชื่อเอกสาร : การจัดหาและบริการความรู้จากฐานข้อมูลอ้างอิงแบบออนไลน์ : การจัดหา Internet account
5. Work  Flow  กระบวนการ

	ที่

ผังกระบวนการ
ระยะเวลา
(หน่วย)
รายละเอียดงาน
ผู้รับผิดชอบ
1
 
ตรวจสอบงบประมาณที่ตั้งและได้รับอนุมัติในโครงการจัดหาและบริการความรู้จากฐานข้อมูลอ้างอิงแบบออนไลน์
ทำบันทึกข้อความถึงรักษาการแทนรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร เพื่อขออนุญาตสำรวจความต้องการขอ Internet Account จากคณาจารย์และเจ้าหน้าที่ CGI

2

 


1 สัปดาห์
ฉวีวรรณ

3


1 วัน
ตรวจสอบความพร้อมของเอกสารและบันทึกข้อความที่ต้องใช้ในการดำเนินการและการสำรวจ
ฉวีวรรณ
4



2 สัปดาห์
ทำบันทึกข้อความพร้อมแนบแบบฟอร์มเพื่อสำรวจความต้องการขอ Internet Account จากคณาจารย์และเจ้าหน้าที่ CGI
ฉวีวรรณ
5



1 สัปดาห์
ตรวจสอบข้อมูลและรวบรวมเอกสารที่ต้องใช้ให้ครบตามจำนวน
ฉวีวรรณ
6



3 วัน
ทำบันทึกข้อความถึงผู้ประสานงานของกองเทคโนโลยีสารสนเทศสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล เพื่อขอสมัครสมาชิก Internet Accounts ตามโครงการของมหาวิทยาลัยมหิดล เพื่อใช้บริการเครือข่ายสื่อสาร Internet
ฉวีวรรณ
7



1 วัน
ตรวจสอบว่าการสมัคร/คุณสมบัติผู้สมัครเป็นไปตามเงื่อนไขและมีงบประมาณที่เพียงพอตามค่าใช้จ่ายในการขอใช้ Internet Account
ฉวีวรรณ



2 วัน
ทำบันทึกข้อความถึงรักษาการแทนรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร เพื่อขออนุมัติเบิกใช้เงินตามโครงการฯ
ดำเนินการขอ Internet Account โดยการส่งเงินพร้อมแบบฟอร์มการขอใช้ Internet Account ตามโครงการของมหาวิทยาลัยมหิดล
ฉวีวรรณ

2 วัน
ตรวจการใช้งานทุก  Account และทำบันทึกข้อความแจ้งไปยังผู้สมัครในแต่ละท่าน
ฉวีวรรณ




	
	
	รหัสเอกสาร
	:
	QP-AC-01

	
	ประเภทของเอกสาร
	แก้ไขครั้งที่
	:
	

	
	คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน
	วันที่บังคับใช้
	:
	

	
	
	
	
	

	ชื่อเอกสาร : การจัดหาและบริการความรู้จากฐานข้อมูลอ้างอิงแบบออนไลน์: การจัดหา Internet account

	6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
   6.1 ตรวจสอบงบประมาณที่ตั้งและได้รับอนุมัติในโครงการจัดหาและบริการความรู้จากฐานข้อมูลอ้างอิงแบบออนไลน์
   6.2 ทำบันทึกข้อความถึงรักษาการแทนรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร เพื่อขออนุญาตสำรวจความต้องการขอ Internet Account จากคณาจารย์และเจ้าหน้าที่ CGI
   6.3 ตรวจสอบความพร้อมของเอกสารและบันทึกข้อความที่ต้องใช้ในการดำเนินการและการสำรวจ
   6.4 ทำบันทึกข้อความพร้อมแนบแบบฟอร์มเพื่อสำรวจความต้องการขอ Internet Account จากคณาจารย์และเจ้าหน้าที่ CGI
   6.5 ตรวจสอบข้อมูลและรวบรวมเอกสารที่ต้องใช้ให้ครบตามจำนวน
   6.6 ทำบันทึกข้อความถึงผู้ประสานงานของกองเทคโนโลยีสารสนเทศสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล เพื่อขอสมัครสมาชิก Internet Accounts ตามโครงการของมหาวิทยาลัยมหิดล เพื่อใช้บริการเครือข่ายสื่อสาร Internet

   6.7 ตรวจสอบว่าการสมัคร/คุณสมบัติผู้สมัครเป็นไปตามเงื่อนไขและมีงบประมาณที่เพียงพอตามค่าใช้จ่ายในการขอใช้ Internet Account 
   6. 8 ทำบันทึกข้อความถึงรักษาการแทนรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร เพื่อขออนุมัติเบิกใช้เงินตามโครงการฯ
   6.9 ดำเนินการขอ Internet Account โดยการส่งเงินพร้อมแบบฟอร์มการขอใช้ Internet Account ตามโครงการของมหาวิทยาลัยมหิดล
   6.10 ตรวจการใช้งานทุก  Account และทำบันทึกข้อความแจ้งไปยังผู้สมัครในแต่ละท่าน

	7. มาตรฐานคุณภาพงาน


	8. ระบบติดตามประเมินผล
   - ใน 1 ปี ต้องทำการต่ออายุการใช้งาน Internet Accounts ตามโครงการของมหาวิทยาลัยมหิดล  โดยแบ่งรอบการใช้งานเป็น 2 รอบ รอบละ 6 เดือน ได้แก่ เดือนเมษายน – กันยายน และ เดือนตุลาคม – มีนาคม 

	9. เอกสารอ้างอิง
  - ระเบียบการขอ Internet Accounts ตามโครงการของมหาวิทยาลัยมหิดล  (http://muit.mahidol.ac.th/)

	10. แบบฟอร์มที่ใช้
 - แบบฟอร์มขอ Internet account สำหรับ “ศิษย์เก่า เจ้าหน้าที่โครงการ บุคลากรส่วนงานที่ไม่มีสัญญาจ้าง และโครงการของ ม. มหิดล” เพื่อใช้บริการเครือข่ายสื่อสาร Internet






ทำบันทึกข้อความขออนุมัติใช้เงินตามโครงการและส่งเงินพร้อมแบบฟอร์มขอ Internet


  Account  ไปยัง ม. มหิดล





Yes





ได้รับคำตอบจาก ม.มหิดล ตามจำนวน Account  ที่ต้องการหรือไม่





No





No





ติดต่อและประสานงานเบื้องต้นกับมหาวิทยาลัยมหิดล





แก้ไขปรับปรุง





ทวง





พร้อมหรือไม่





ได้รับข้อมูลจากการสำรวจครบตามจำนวนหรือไม่





Yes








ดำเนินการสำรวจความต้องการใช้ Internet  Account








ตรวจสอบงบประมาณและเตรียมความพร้อมในการสำรวจความต้องการใช้ Internet  Account














No





เริ่ม





ตรวจหา


ข้อขัดข้อง/แก้ไข





Yes





ตรวจการใช้งานทุก  Account และทำบันทึกข้อความแจ้งผู้ขอใช้





จบ








