
6.คู่มอืการใชง้าน (จดัการระบบ)

โครงการ จา้งออกแบบและพฒันาระบบสารสนเทศบันทกึการ
จองใช้งานหอ้งและอปุกรณ์ คณะวทิยาศาสตร์ ศรรีาชา

จัดทำโดย ห้างหุ้นส่วนจำกัด ออล คอมพิวเตอร3์9
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เข้าระบบด้วย username: admin password: 1234 จะแสดงหน้างานจัดการระบบ
***ควรจะเปลี่ยน password ของ admin

หรอืถ้าเป็น หัวหน้านักวิทย์ หรอืนักวิทย์ ให้ Click ที่

ส่วนท่ีเป็นสีเขียว user ที่มีสิทธเิป็น admin เท่าน้ันที่จะทำงานได้
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1. ขอ้มลูพืน้ฐาน
จะแสดง menu ย่อยเพื่อจัดการข้อมูลพื้นฐาน

1A.สถานที่เก็บ
เพื่อระบุสถานที่เก็บอุปกรณ์***มีการใช้รหัส เพ่ือทำงานของระบบแล้วห้ามใช้ซ้ำเด็ดขาด

● STR00: จุดนำเข้า สำหรบัอ้างอิงนำอุปกรณ์เข้าในระบบ
● STR99: จุดนำออก สำหรบัอ้างอิงนำอุปกรณ์ออกจากระบบ
● LAB01: การทดลอง สำหรบัอ้างอิงการนำอุปกรณ์ไปใช้

เพิม่หรอืแกไ้ข
Click เพิ่มหรอืแก้ไข จะแสดงหน้าทำงาน ต้องระบุข้อมูลที่เป็นตัวอักษรสีแดง

เมือ่ตอ้งการลบ

Click ที่ จะแจ้งคำเตือน ถ้ายืนยันจะทำการลบข้อมูล
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1B.ผู้ใช้งาน
แสดงผู้ใช้ในระบบ สามารถสรา้งผู้ใช้ หรอืแก้ไข การกำหนดสิทธขิองแต่ละผู้ใช้ที่ข้อน้ี

เพิม่หรอืแกไ้ข
จะใช้ email เป็นรหัส และ Loginเข้าระบบแต่ถ้าสรา้งให้ที่ปรกึษาหรอืเจ้าหน้าที่ไม่ต้องก็ได้ และ
ต้องระบุข้อมูลที่เป็นสีแดง จะมีตัวเลือกสำหรบับัตร และหน้าที่ ในระบบ และถ้าเป็นนิสิตเกษตร
จะให้เลือกสาขาที่เรยีน และกำหนดรหัสนิสิตด้วย

กำหนดรหสัผา่น

เมื่อทำการบันทึกจะให้กำหนดรหัสผ่าน หรอืกำหนดภายหลังโดย Click ที่
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การเปลีย่นรปูผูใ้ช ้ - ผา่น Web Cam

Click ที่ปุ่ม ใต้รูปภาพ จะแสดง หน้าทำงาน 2 ขั้นตอน ให้ทำการถ่ายรูปก่อน เมื่อได้รูป
แล้วทำการ Upload

การเปลีย่นรปูผูใ้ช-้ผา่นการ Upload

Click ที่ปุ่ม ใต้ภาพ เลือก File ที่ต้องการ และกดยืนยัน

การบนัทกึารอบรบ และเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง

Click จะมีหน้าบันทึกการอบรบ

จะแสดงรายละเอียดการอบรม สามารถเพิ่ม File ประกอบการอบรมได้

การบนัทกึเอกสารอืน่

Click จะมีหน้าให้บันทึกเอกสารอ่ืน
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1C.กำหนดผู้ตรวจสอบ
เป็นส่วนที่กำหนดความรบัผิดของแต่ละประเภทการจอง/ขอใช้ ว่าเจ้าหน้าที่คนใดใช้งานได้

เลือกประเภทการจอง/ขอใช้ จะแสดงหน้าทำงาน ทำการเลือกเจ้าหน้าที่ที่ต้องการ
แต่ละประเภทจะทำงานลักษณะเดียวกัน

1D.กำหนดวันหยุด
เป็นส่วนกำหนดวันหยุดบรกิารนอกจากวันเสาร-์อาทิตย์ ถ้ามีการจอง/ขอใช้เกิดขึ้น

- การจองห้องจะอยู่ในประเภทจองนอกเวลาฯ
- การขอใช้อุปกรณ์จะไม่สามารถกำหนดวันรบัของ และกำหนดวันคืนของได้

การเลือก
- เลือกปีและเดือนที่ต้องการ แล้ว Double Click วันที่ต้องการกำหนดเป็นวันหยุด
- Double Click ซ้ำถ้าต้องการยกเลิกวันหยุด
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2. เวลาใช้งานหา้มจอง
2A.กำหนดห้ามประจำสัปดาห์
เป็นการกำหนดไม่ให้ใช้งานห้องในเวลาที่กำหนดของทุกๆสัปดาห์ ในช่วงวันที่ที่กำหนด
โดยจะแบ่งเป็น 2 ขั้นตอน

1. กำหนดตารางเวลาประจำสปัดาห์

Double Click วันและเวลาที่ต้องการกำหนดห้ามจอง จะแสดงหน้าให้บันทึก

จะแสดงข้อมูลว่าห้ามจองเพราะอะไรแสดงเป็นสีส้มคือยังไม่ได้บันทึกลงตารางห้ามจรงิ
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เมื่อ Click จะแสดงข้อมูลที่เคยบันทึก

***ขั้นตอนที่ผ่านมาเป็นการกำหนดตารางเวลาประจำสัปดาห์ ยังไม่ได้บันทึกลงตารางห้ามจรงิ

2. นำขอ้มลูจากตารางเวลาประจำสปัดาห์ บนัทกึลงตารางหา้มจรงิ
Double Click ช่วงเวลาที่กำหนดแต่ละรายการ จะแสดงข้อมูลขึ้นมา ให้บันทึกห้ามใช้

ข้อมูลจะเปล่ียนเป็นสีเทา ถ้าจากข้อมูลตัวอย่าง ห้อง LAB A ต้ังแต่วันที่ 1 ธนัวาคม 2567 - 30
ธนัวาคม 2567 ทุกวันอังคาร 13:00-15:00 จะจองไม่ได้

เมื่อเปิดดูตารางการใช้งานห้อง LAB A จะเห็นว่ามีการห้ามใช้งาน
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2B.กำหนดห้ามระบุวัน
เป็นการกำหนดการห้ามใช้งานห้องโดยระบุแต่ละวัน จะแสดงหน้าให้เลือกห้องที่ต้องการห้าม

จะแสดงตารางของช่วงสัปดาห์โดยอ้างอิงจากวันที่ ที่ระบุ ว่ามีการจองหรอืการห้ามอะไรบ้าง

Double Click เลือกวัน และเวลาที่ต้องการห้าม กำหนดข้อมูล

เมื่อบันทึกจะมีข้อมูลแสดงออกมา
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3. เคลือ่นยา้ยอปุกรณ์
เป็นการจัดการเรือ่ง Stock เบื้องต้นว่ามีอุปกรณ์ อยู่แต่ละสถานที่เก็บจำนวนเท่าไร
แยกเป็น เครือ่งแก้ว สารเคมี เครือ่งมือฯ จะยกตัวอย่างการทำงานของเครือ่งแก้ว

เมื่อเลือกเคล่ือนย้ายเครือ่งแก้วจะมาแสดงหน้าประวัติการเคล่ือนย้าย ถ้าเป็นการเคล่ือนย้าย
จากการเบิก/คืน จากระบบจองขอใช้ จะมีเลขที่อ้างอิงเป็นเลขที่การจอง/ขอใช้

Click เข้าดูรายละเอียดจะแสดงรายการ สามารถแก้ไขได้

*** ต้องระวังเพราะเป็น Transaction ที่เกิดจากกระบวนการ จอง/คืน ถ้าทำการแก้ไข จะไม่ตรง
กับการจองคืนได้
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เพิ่ม/ลด/ย้าย อุปกรณ์
ถ้าต้องการนำอุปกรณ์เข้ามาในระบบ หรอื เอาอุปกรณ์ออกเน่ืองจากการนับ ปรบั Stock ให้

Click ที่ จะแสดงหน้าทำงาน

เมื่อกำหนดหัวข้อแล้วจะมีหน้าให้ระบุรายการ โดย Click ที่ จะแสดงหน้าให้บันทึกรายการ

ระบุรายการ ต้นทาง ปลายทาง จำนวน และรายละเอียด

การกำหนด ต้นทาง / ปลายทาง
● การนำเข้าตรงเช่นการซื้อเข้า หรอืปรบั Stock เพ่ิม ให้เลือกต้นทางเป็น STR00 จุดนำเข้า

○ ต้นทาง STR00 ปลายทาง STRXX
● การจ่ายออก หรอืปรบั Stock ลด ให้เลือกปลายทางเป็น STR99 จุดจ่ายออก

○ ต้นทาง STRXX ปลายทาง STR99
● ถ้าเคล่ือนย้ายระหว่างคลังให้ต้นทางปลายทางเป็นรหัสคลัง

○ ต้นทาง STRXX ปลายทาง STRYY
● ถ้ามีการเบิกแล้วคืนไม่ครบ อุปกรณ์จะค้างอยู่ที่ LAB01 ต้องมาล้างข้อมูลของ LAB01

○ ต้นทาง LAB01 ปลายทาง STR99
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การตัด Stock

Click เข้าไปในรหัสการย้ายClick จะแสดงรายการ Click ที่ โดยต้องทำทีละรายการ
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4. จดัการประเภทอปุกรณ์+หน่วยนับ
เป็นการกำหนดประเภทของแต่ละอุปกรณ์ และหน่วยนับของอุปกรณ์
จะแสดงตัวอย่างเฉพาะประเภทเครือ่งแก้ว กับหน่วยนับ

4A.ประเภทเครือ่งแก้ว
จะแสดงรายการประเภท

4D.หน่วยนับ

*** หน่วยนับจะจำเป็นสำหรบัสารเคมี และการตัด Stock จะมีหน่วยเดียว(ไม่มีหน่วยหลัก หน่วย
ย่อย) ดังน้ันการกำหนดหน่วยควรจะเป็นหน่วยตอนเบิกใช้ (หน่วยเล็กสุด)
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5. การจดัการโครงการ
ปกติผู้ใช้จะเป็นคนเพิ่มหรอืแก้ไขโครงการเอง แต่เจ้าหน้าที่สามารถช่วยทำได้
5A.ลงทะเบียนโครงการ
จะแสดงโครงการท้ังหมด

เพิม่โครงการ
Click เพิ่มโครงการจะแสดงหน้าให้บันทึกข้อมูลของโครงการ

เมื่อบันทึกสำเรจ็ หรอื Click ที่หมายเลขโครงการจะแสดงข้อมูลของโครงการ

ลองค้นหาจากชื่อโครงการ
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เพิม่ทีป่รกึษา

Click จะให้บันทึกที่ปรกึษาโดยจะเลือกได้เฉพาะสมาชิกในระบบที่เป็นอาจารย์

บันทึกเสรจ็จะแสดงชื่อที่ปรกึษา

เพิม่ผูร้ว่มโครงการ

Click จะให้บันทึก/แก้ไขผู้รว่มโครงการ

จะแสดงผู้รว่มโครงการทั้งหมด


