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	คู่มือการใช้งานระบบการจองห้องประชุมออนไลน์
	มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร
	1. หน้าจอแรก แสดงเมนูการใช้งานให้ผู้ใช้งานเลือกใช้ตามต้องการได้แก่ เมนูหน้าจอแรก เมนูกติกา เมนูปฏิทินการจอง เมนูตารางที่การจอง เมนูกฏกติกา เมนูติดต่อเรา มีการแสดงรายละเอียดข่าวประชาสัมพันธ์ และมีส่วนของการล็อกอินเข้าใช้งานระบบของสมาชิกที่เป็นบุคคลภายน...
	2. หน้าจอกติกา แสดงกติกาการใช้งานและแนะนำวิธีการใช้งานระบบ โดยกดที่เมนูกติกา ดังภาพที่ ข-2
	3. หน้าจอปฏิทินการจอง แสดงเนื้อหาปฏิทินการจอง  สถานะ ,วันที่ และแสดงชื่อกิจกรรม โดยกดที่เมนูปฏิทินการจอง และยังสามารถเลือกรูปแบบแสดงผลได้ในรูปแบบเดือน สัปดาห์ และวัน ดังภาพที่ ข-3
	4. หน้าจอตารางการจอง แสดงข้อมูลการจองสถานที่ในรูปแบบตารางที่ สามารถเลือกค้นหาแบบรายเดือนและตามชื่อสถานที่ได้ โดยกดเมนูตารางการจอง เลือกเดือนที่ต้องการ ปี หรือสามารถเลือกตามชื่อของสถานที่ได้ จากน้นกดปุ่มค้นหา ดังภาพที่ ข-4
	5. หน้าจอสถานที่ แสดงข้อมูลรายละเอียดสถานที่ต่างๆที่มีในระบบ  สามารถค้นหาข้อมูลสถานที่ได้ โดยกดที่เมนูสถานที่ ดังภาพที่ ข-5 และพิมพ์ชื่อสถานที่ในช่องข้อความและกดปุ่มค้น ดังภาพที่ ข-6
	6. หน้าจออุปกรณ์  แสดงรายละเอียดอุปกรณ์ต่างๆ ที่มีในระบบ  สามารถค้นหา ข้อมูลอุปกรณ์ได้โดยกดที่เมนูสถานที่ ดังภาพที่ ข-7 และพิมพ์ชื่อสถานที่ในช่องข้อความและกดปุ่มค้น ดังภาพที่ ข-8
	7. หน้าจอติดต่อผู้ดูแล  แสดงรายละเอียดผู้ดูแล เมื่อกดเมนูติดต่อ ดังภาพที่ ข-9
	8. หน้าจอเข้าสู่ระบบของบุคคลภายนอก แสดงรายละเอียดช่องการกรอกข้อมูลเพื่อเข้าสู่ระบบ โดยจะใช่รหัสบัตรประชาชนกับวันเดือนปีเกิดและกดปุ่มเข้าสู่ระบบ  และเมนูลงทะเบียนเพื่อสมัครสมาชิกใหม่ ดังภาพที่ ข-10
	9. หน้าจอลงทะเบียนของบุคคลภายนอก  แสดงช่องกรอกข้อมูลพื้นฐานรายละเอียดต่างๆของผู้ขอใช้บริการให้ครบถ้วน ดังภาพที่ ข-11 และละผู้ขอใช้บริการ จะต้องกดอ่านที่ข้อความสีแดง “อ่านข้อตกลง” และทำเครื่องหมายถูก จากนั้นกดปุ่มสร้างบัญชีผู้ใช้ ดังภาพที่ ข-12
	10. หน้าจอเข้าสู่ระบบของบุคลากรภายใน แสดงรายละเอียดช่องการกรอกข้อมูลเพื่อเข้าสู่ระบบ โดยจะใช่รหัสบัตรประชาชนกับวันเดือนปีเกิดและกดปุ่มเข้าสู่ระบบ  ดังภาพที่ ข-12
	11. หน้าจอเข้าสู่ระบบของผู้เจ้าหน้าจอที่/ผู้บริหาร แสดงรายละเอียดช่องการกรอกข้อมูลเพื่อเข้าสู่ระบบ โดยจะใช่รหัสบัตรประชาชนกับวันเดือนปีเกิดและกดปุ่มเข้าสู่ระบบ                             ดังภาพที่ ข-13
	12. หน้าจอแรกของบุคคลภายนอก แสดงข้อมูลรายการจองและขั้นตอนการดำเนินกรอนุมัติรายการจองบุคคลภายนอก จะมีเมนูดังนี้ หน้าจอแรก ข้อมูลส่วนตัว ลงทะเบียนจอง ข้อมูลการอนุมัติ ดังภาพที่ ข-15
	13. หน้าจอแก้ไขข้อมูลส่วนตัวของบุคคลภายนอก แสดงรายละเอียดข้อมูลส่วนตัวของบุคคลภายนอก และถ้าต้องการแก้ไข ให้แก้ไข และกดปุ่ม บันทึกดังภาพที่ ข-16
	14. หน้าจอลงทะเบียนการจองของบุคคลภายนอก แสดงข้อมูลรายระเอียดสถานที่ อุปกรณ์     วันเดือนปี ที่ต้องการจอง และวันเข้าใช้งานรวมถึงจำนวนผู้เช้าใช้งาน  เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จสิ้นให้กดปุ่ม บันทึก ดังภาพที่ ข-17 และได้เอกสารใบจองดังภาพที่ ข- 18
	15. หน้าจอข้อมูลการอนุมัติของบุคคลภายนอก แสดงรายการจองของบุคคลภายนอก  ดังภาพที่ ข-19 และหากกดปุ่มดูรายละเอียด จะแสดงดังภาพที่ ข-18 หรือหากกดปุ่มยกเลิกรายการจองของท่านจะถูกยกเลิกทันที
	16. หน้าจอแรกของบุคคลภายใน แสดงข้อมูลรายการจองและขั้นตอนการดำเนินกรอนุมัติรายการจองบุคคลภายใน จะมีเมนูดังนี้ หน้าจอแรก ข้อมูลส่วนตัว ลงทะเบียนจอง ข้อมูลการอนุมัติ ดังภาพที่ ข-20
	17. หน้าจอแก้ไขข้อมูลส่วนตัวของบุคคลภายใน แสดงรายละเอียดข้อมูลส่วนตัวของบุคคลภายใน และถ้าต้องการแก้ไข ให้แก้ไข และกดปุ่ม บันทึกดังภาพที่ ข-21
	18. หน้าจอลงทะเบียนการจองของบุคคลภายใน แสดงข้อมูลรายระเอียดสถานที่ อุปกรณ์ วันเดือนปี ที่ต้องการจอง และวันเข้าใช้งานรวมถึงจำนวนผู้เช้าใช้งาน  เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จสิ้นให้กดปุ่ม บันทึก ดังภาพที่ ข-22 และได้เอกสารใบจองดังภาพที่ ข-23
	19. หน้าจอข้อมูลการอนุมัติของบุคคลภายนอก แสดงรายการจองของบุคคลภายใน  ดังภาพที่ ข-24 และหากกดปุ่มดูรายละเอียด จะแสดงดังภาพที่ ข-23 หรือหากกดปุ่มยกเลิกรายการจองของท่านจะถูกยกเลิกทันที
	20. หน้าจอแรกของผู้ดูแลระบบ แสดงข้อมูลเมนูเพิ่มข้อมูลบุคคลภายใน เพิ่มข้อมูลเจ้าหน้าที่  และปุ่มแก้ไขสำหรับแก้ไขข้อมูลเจ้าหน้าที่/ผู้บริหารทีต้องการ ดังภาพที่ ข-25 และเมื่อกดปุ่มแก้ไข ดังภาพที ข- 25
	21. หน้าจอเมื่อกดปุ่มแก้ไขของผู้ดูและระบบ แสดงรายละเอียดข้อมูลมูลส่วนตัวของเจ้าหน้าที่/ผู้บริหาร และกดปุ่มบันทึก ดังภาพที่ ข-26
	22. หน้าจอเพิ่มบุคคลภายในของผู้ดูแลระบบ  แสดงเมนูที่ต้องการเพิ่มข้อมูลจากบุคคลภายใน โดยดึงจากข้อมูลของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแงเพชร  ดังภาพที่ ข-27 จากนั้นโหลดข้อมูล และปุ่มส่งข้อมูลตามลำดับจะได้ดังภาพที่ ข-28
	23. หน้าจอเพิ่มข้อมูลเจ้าหน้าที่ของผู้ดูแลระบบ แสดงข้อมูลรายละเอียดข้อมูลส่วนตัวจากตารางขอมูลของบุคคลภายในทุกคน จากนั้นกรอกชื่อเพื่อค้นหา เละกดปุ่มเพื่มตามลำดับ                     ดังภาพที่ ข-29 และเมื่อกกดปุ่มเพื่มจะไปอีกหน้าดังภาพ เพื่อให้ระบุ สิทธ...
	24. หน้าจอแรกของเจ้าหน้าที่ฝ่ายจัดหารายได้ แสดงข้อมูลรายการละเอียดรายการจองว่าได้ดำเนินการถึงขั้นตอนไหนแล้ว ดังภาพที่ ข-31
	25. หน้าจอแก้ไขข้อมูลส่วนของเจ้าหน้าที่ฝ่ายจัดหารายได้ แสดงข้อมูลรายการละเอียดข้อมูลส่วนตัวของเจ้าหน้าที่ฝ่ายจัดหารายได้หากต้องการแก้ไข ถ้าแก้ไขแล้วก้กดปุ่มบันทึกและถ้าต้องการยกเลิกการแก้ไขให้กดปุ่มยกเลิก ดังภาพที่ ข-32
	26. หน้าจอเพิ่มข้อมูลสถานที่ของเจ้าหน้าที่ฝ่ายจัดหารายได้ แสดงข้อมูลรายการละเอียดสถานที่มีอยู่และช่องที่ต้องการเพิ่มข้อมูลสถานที่ และมีปุ่มแก้ไขใช้สำหรับแก้ไขข้อมูลสถานที่ที่มีอยู่แล้ว ดังภาพที่ ข-33 และถ้าต้องการเพิ่มข้อมูลจะป็นดังภาพที่ ข-34 และกดปุ...
	27. หน้าจอเพิ่มข้อมูลอุปกรณ์ของเจ้าหน้าที่ฝ่ายจัดหารายได้ แสดงข้อมูลรายการละเอียดอุปกรณ์มีอยู่และช่องที่ต้องการเพิ่มข้อมูลอุปกรณ์ และมีปุ่มแก้ไขใช้สำหรับแก้ไขข้อมูลอุปกรณ์ที่มีอยู่แล้ว ดังภาพที่ ข-36 และถ้าต้องการเพิ่มข้อมูลอุปกรณ์จะป็นดังภาพที่ ข-37 ...
	28. หน้าจอเพิ่มข้อมูลข่าวปะชาสัมพันธ์ของเจ้าหน้าที่ฝ่ายจัดหารายได้ แสดงข้อมูลรายการละเอียดข่าวปะชาสัมพันธ์มีอยู่และช่องที่ต้องการเพิ่มข้อมูลข่าวปะชาสัมพันธ์ และมีปุ่มแก้ไขใช้สำหรับแก้ไขข้อมูลข่าวปะชาสัมพันธ์ที่มีอยู่แล้ว ดังภาพที่ ข-39 และถ้าต้องการเพ...
	29. หน้าจออนุมัติการจองบุคคลภายนอกของเจ้าหน้าที่ฝ่ายจัดหารายได้ แสดงข้อมูลรายการละเอียดการจอง โดยจะมีปุ่มดูเพื่อกดดูรายละเอียดที่เป็นใบจอง และเครื่องหมายถูกแทนอนุมัติ เครื่องหมายผิด แทนไม่อนุมัติ ดังภาพที่ ข-42 และเมือกดที่ปุ่มดู ดังภาพที่ ข-43
	30. หน้าจออนุมัติการจองบุคคลภายในของเจ้าหน้าที่ฝ่ายจัดหารายได้ แสดงข้อมูลรายการละเอียดการจอง โดยจะมีปุ่มดูเพื่อกดดูรายละเอียดที่เป็นใบจอง และเครื่องหมายถูกแทนอนุมัติ เครื่องหมายผิด แทนไม่อนุมัติ ดังภาพที่ ข-44 และเมือกดที่ปุ่มดู ดังภาพที่ ข-45
	31. หน้าจอรายงานตามสถานที่ของเจ้าหน้าที่ฝ่ายจัดหารายได้ แสดงข้อมูลรายงานตามสถานที่แดังภาพที่ ข-46 และเมื่อกดปุ่มรายงานข้อมูลจะแสดง ดังภาพที่ ข-47
	ภาพที่ ข-45 หน้าจอเมื่อกดปุ่มรายงานข้อมูลของเจ้าหน้าที่ฝ่ายจัดหารายได้
	32. หน้าจอรายงานตามเดือนของเจ้าหน้าที่ฝ่ายจัดหารายได้ แสดงข้อมูลรายงานตามเดือนและสามารถค้นหามชื่อสถานที่ได้ ดังภาพที่ ข-46 และเมื่อกดปุ่มรายงานข้อมูลจะแสดง                  ดังภาพที่ ข-47
	33. หน้าจอรายงานตามชื่อผู้จองบุคลภายนอกของเจ้าหน้าที่ฝ่ายจัดหารายได้ แสดงข้อมูลรายงานการจองขอบุคคลภายนอกโดยพิมพ์ชื่อผู้จองและกดปุ่มค้นหา ดังภาพที่ ข-48 และเมื่อกดปุ่มรายงานข้อมูลจะแสดง ดังภาพที่ ข-49
	34. หน้าจอรายงานตามชื่อผู้จองบุคลภายในของเจ้าหน้าที่ฝ่ายจัดหารายได้ แสดงข้อมูลรายงานการจองขอบุคคลภายในโดยพิมพ์ชื่อผู้จองและกดปุ่มค้นหา ดังภาพที่ ข-50 และเมื่อกดปุ่มรายงานข้อมูลจะแสดง ดังภาพที่ ข-51
	35. หน้าจอรายงานข่าวประชาสัมพันธ์ของเจ้าหน้าที่ฝ่ายจัดหารายได้ แสดงข้อมูลรายงานข่าวประชาสัมพันธ์โดยเลือกเดือน ปี และกดปุ่มค้นหา ดังภาพที่ ข-52 และเมื่อกดปุ่มรายงานข้อมูลจะแสดง ดังภาพที่ ข-53
	36. หน้าจอรายงานแผนภูมิของเจ้าหน้าที่ฝ่ายจัดหารายได้ แสดงข้อมูลรายงานรายได้ที่ได้จากการจองตั้งแต่อดีตจนถุงปัจจุบัน และกดปุ่มค้นหา ดังภาพที่ ข-54
	37. หน้าจอแรกของเจ้าหน้าที่ฝ่ายอาคารสถานที่ แสดงข้อมูลรายการละเอียดรายการจองว่าได้ดำเนินการถึงขั้นตอนไหนแล้ว ดังภาพที่ ข-55
	38. หน้าจอแก้ไขข้อมูลส่วนของเจ้าหน้าที่ฝ่ายอาคารสถานที่แสดงข้อมูลรายการละเอียดข้อมูลส่วนตัวของเจ้าหน้าที่ฝ่ายอาคารสถานที่หากต้องการแก้ไข ถ้าแก้ไขแล้วดปุ่มบันทึกและถ้าต้องการยกเลิกการแก้ไขให้กดปุ่มยกเลิก ดังภาพที่ ข-56
	39. หน้าจออนุมัติการจองบุคคลภายนอกของเจ้าหน้าที่ฝ่ายอาคารสถานที่ แสดงข้อมูลรายการละเอียดการจอง โดยจะมีปุ่มดูเพื่อกดดูรายละเอียดที่เป็นใบจอง และเครื่องหมายถูกแทนอนุมัติ เครื่องหมายผิด แทนไม่อนุมัติ ดังภาพที่ ข-57 และเมือกดที่ปุ่มดู ดังภาพที่ ข-58
	40. หน้าจออนุมัติการจองบุคคลภายในของเจ้าหน้าที่ฝ่ายอาคารสถานที่ แสดงข้อมูลรายการละเอียดการจอง โดยจะมีปุ่มดูเพื่อกดดูรายละเอียดที่เป็นใบจอง และเครื่องหมายถูกแทนอนุมัติ เครื่องหมายผิด แทนไม่อนุมัติ ดังภาพที่ ข-59 และเมือกดที่ปุ่มดู ดังภาพที่ ข-60
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	42. หน้าจอแก้ไขข้อมูลส่วนของเจ้าหน้าที่ฝ่ายไฟฟ้าและอนุรักษ์พลังงาน แสดงข้อมูลรายการละเอียดข้อมูลส่วนตัวของเจ้าหน้าที่ฝ่ายอาคารสถานที่หากต้องการแก้ไข ถ้าแก้ไขแล้วดปุ่มบันทึกและถ้าต้องการยกเลิกการแก้ไขให้กดปุ่มยกเลิก ดังภาพที่ ข-62
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