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การจองห้องบรรยาย


การยกเลิกหรือแก้ไขข้อมูลห้องที่จอง






การยกเลิกหรือแก้ไขข้อมูลห้องที่จอง




ดูประวัติการจองใช้ห้องทั้งหมด




การค้นหาข้อมูลการจองทั้งหมด







การตรวจสอบการใช้ห้องของช่างเทคนิค ศูนย์บรรณสารฯ






การตรวจสอบการใช้ห้องของช่างเทคนิค ศูนย์บรรณสารฯ




การดูรายงาน/สถิติการใช้ห้อง





การส่งข้อเสนอแนะในการปรับปรุงระบบจองห้องฯ



ข้อปฏิบัติในการจองใช้ห้อง
ข้อปฏิบัติในการจองห้องผ่านระบบจองห้องบรรยาย
1. กรอกข้อมูลในระบบจองห้องฯ ตามความเป็นจริง ให้ครบถ้วนสมบูรณ์ทุกขั้นตอน 
2. หากจองใช้เพื่อการเรียนการสอนในเวลาทำการปกติ (จันทร์ - ศุกร์ เวลา 8.00 - 17.00 น.) ไม่ต้องส่งแบบฟอร์มจองห้องให้ ศบศ.
3. หากจองห้องนอกเหนือวันเวลาทำการทุกกรณี ให้พิมพ์แบบฟอร์มจากระบบฯ หรือกรอกแบบฟอร์มจองห้องที่ธุรการกลาง แล้วส่งศูนย์บริการการศึกษา โดยผ่านหัวหน้าหน่วยงาน 
4. หากการใช้ห้องทำกิจกรรมดังกล่าวศูนย์บริการการศึกษาพิจารณาแล้วว่าต้องเสียค่าบำรุงห้องให้กับมหาวิทยาลัย ทางฝ่ายบริการ การสอนฯ จะติดต่อกลับไปในภายหลัง  ซึ่งท่านจะต้องชำระค่าบำรุงห้องที่ส่วนการเงินและบัญชี อาคารบริหาร (ตามประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่องอัตราค่าบำรุงสถานที่ ห้องประชุม และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง ประกาศลงวันที่ 26 เมษายน 2549)
5. หากมีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลการใช้ห้องในภายหลัง ให้แก้ไขข้อมูลในระบบฯ ด้วย (ในระบบฯ ไม่สามารถแก้ไขวันที่และเวลาที่ใช้ห้องได้ ถ้าต้องการแก้ไขวันและเวลาที่ใช้ห้องต้องยกเลิกการจองห้อง และบันทึกการจองใหม่)

6. ถ้าค้นหาในระบบฯ แล้วไม่มีห้องว่าง กรุณาจองห้องผ่านทางโทรศัพท์กับฝ่ายบริการการสอนฯ
7. ในการใช้ห้อง หากท่านต้องการสื่อโสตฯ เพิ่มเติมนอกเหนือจากที่มีอยู่ ให้ติดต่อฝ่ายบริการสื่อโสตฯ ศูนย์บรรณสารฯ โดยตรง 
8. ในการใช้ห้องบรรยายจัดประชุมสัมมนาต่างๆ  หากต้องการจัดสถานที่ เวที และอุปกรณ์ต่างๆ เพิ่มเติม เช่น โพเดียม โซฟา ฯ ให้ติดต่อส่วนพัสดุได้โดยตรง และเมื่อใช้ห้องเสร็จแล้ว กรุณาจัดสถานที่ให้เรียบร้อยเหมือนเดิม
9. ต้องจองล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วันทำการ สามารถจองห้องบรรยายในอาคารเรียนรวม 3, 5, 7 เท่านั้น ไม่สามารถจองใช้ห้องอาคารไทยบุรี และอาคารวิชาการ 5 ได้
10. การจองห้องนอกเวลาทำการ
· วันจันทร์-ศุกร์ หลังเวลา 16.30 น. สามารถจองใช้ห้องอาคารเรียนรวม 3 เท่านั้น
· วันเสาร์-อาทิตย์ สามารถจองใช้ห้องอาคารเรียนรวม 7 เท่านั้น 
ข้อปฏิบัติในการใช้ห้องประชุมไทยบุรี
1. มิให้ใช้ห้องประชุมใหญ่ อาคารไทยบุรี สำหรับการจัดแสดงคอนเสิร์ตขนาดใหญ่ ที่มีระบบ แสง สี เสียง ที่ใช้กำลังไฟฟ้ารวมเกิน 6,000 วัตต์ หรือมีการเชื่อมต่อสายเมนไฟฟ้าจากแหล่งจ่ายจุดอื่นๆ ภายในอาคาร หรือเชื่อมต่อจากเครื่องกำเนิดไฟฟ้าภายนอกอาคาร โดยทั้งนี้ให้ใช้กำลังไฟฟ้าจากแหล่งจ่ายเต้ารับ ที่ติดตั้งอยู่ในบริเวณบนเวที และหลังเวทีการแสดงเท่านั้น 
2. ห้ามมิให้นำชุดเครื่องเสียง ลำโพงขยายเสียง จากแหล่งภายนอก เข้ามาติดตั้งเพิ่มจากของเดิมที่มีอยู่ประจำในห้องประชุมใหญ่ อาคารไทยบุรี เว้นแต่เป็นอุปกรณ์เครื่องเสียง ที่อยู่ในความดูแลของงานบริการโสตทัศนูปกรณ์ ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา พิจารณาความเหมาะสมในการจัดเพิ่มเท่านั้น
3. ห้ามมิให้ประกอบขาตั้งนั่งร้าน หรือวัสดุอื่นใดที่ประกอบเป็นโครงสร้างนั่งร้านบนพื้นเวทีการแสดง หรือบริเวณอื่นใด ภายในห้องประชุมใหญ่ 
4. อัตราค่าบำรุงสถานที่ในการใช้ห้องประชุมใหญ่ อาคารไทยบุรี หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 7,900 บาท/วัน หน่วยงานภายนอก ที่ไม่หวังผลกำไร 11,850 บาท/วัน หน่วยงานอื่นๆ 15,800 บาท/วัน (ตามมติคณะทำงานพิจารณากำหนดการใช้ประโยชน์พื้นที่มหาวิทยาลัย) 

ค่าบำรุงห้องบรรยาย

คณะทำงานพิจารณากำหนดการใช้ประโยชน์พื้นที่มหาวิทยาลัย ได้พิจารณามีมติกำหนดอัตราค่าบำรุงสถานที่ในอาคารของมหาวิทยาลัย สรุปได้ดังนี้
	ประเภท
	ขนาดความจุ
(คน)
	อัตราค่าบำรุง (บาทต่อวัน)

	
	
	หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย
	หน่วยงานภายนอก
ที่ไม่หวังผลกำไร
	หน่วยงานอื่นๆ

	
	
	ครึ่งวัน
	เต็มวัน
	ครึ่งวัน
	เต็มวัน
	ครึ่งวัน
	เต็มวัน

	
	
	(4 ช.ม.)
	(8 ช.ม.)
	(4 ช.ม.)
	(8 ช.ม.)
	(4 ช.ม.)
	(8 ช.ม.)

	ห้องประชุม
	1,500 ที่นั่ง
	4,800
	7,900
	7,150
	11,850
	9,500
	15,800

	
	100 ที่นั่ง
	800
	1,300
	1,200
	1,950
	1,600
	2,600

	
	50 ที่นั่ง
	900
	1,400
	1,300
	2,100
	1,700
	2,800

	
	20 ที่นั่ง
	600
	1,000
	900
	1,500
	1,200
	2,000

	ห้องบรรยาย
	300 ที่นั่ง
	1,700
	2,800
	2,550
	4,200
	3,400
	5,600

	
	150 ที่นั่ง
	1,000
	1,600
	1,450
	2,400
	1,950
	3,200

	
	70 ที่นั่ง
	600
	900
	850
	1,350
	1,100
	1,800

	
	35 ที่นั่ง
	500
	700
	650
	1,050
	850
	1,400


(ตามประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่องอัตราค่าบำรุงสถานที่ ห้องประชุม และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง ประกาศลงวันที่ 
26 เมษายน 2549)

สารบัญ
	เรื่อง
	หน้า

	การเข้าระบบจองห้องบรรยาย
	1

	ข้อมูลทั่วไป
	2

	การจองห้องบรรยาย
	5

	การยกเลิกหรือแก้ไขข้อมูลห้องที่จอง
	8

	ดูประวัติการจองใช้ห้องทั้งหมด
	9

	การค้นหาข้อมูลการจองใช้ห้องทั้งหมด
	11

	การตรวจสอบการใช้ห้องของช่างเทคนิค ศูนย์บรรณสารฯ
	12

	การดูรายงาน / สถิติการใช้ห้อง
	14

	การส่งข้อเสนอแนะในการปรับปรุงระบบจองห้อง
	15

	ข้อปฏิบัติในการจองใช้ห้อง
	16

	ค่าบำรุงห้องบรรยาย
	17



คู่มือการใช้งาน
ระบบจองห้องบรรยายอาคารเรียนรวม






( พิมพ์ URL เพื่อเข้าระบบจองห้องฯ


http://reg.wu.ac.th/roombook





( เข้าสู่หน้าจอข่าวประกาศระบบจองห้อง


      ซึ่งจะแจ้งข่าวเกี่ยวกับห้องบรรยายต่างๆ


      เช่น สื่อโสตฯประจำห้องเสีย  การงดใช้


      ห้อง  การปรับปรุงห้อง ฯ





( คลิ้กที่เมนู เข้าสู่ระบบ





( จากหน้าจอเข้าสู่ระบบ ป้อน Login และ  


      Password แล้วคลิ้กปุ่ม เข้าสู่ระบบ


      (ใช้ Login และ Password ของศูนย์


      บริการการศึกษา หากท่านไม่มี Login


      กรุณาติดต่อฝ่ายบริการการสอนฯ


      ศูนย์บริการการศึกษา)





( เข้าสู่หน้าจอระบบจองห้องบรรยายฯ





แถบหัวเรื่องของระบบจองห้อง 


- แสดงขั้นตอนการทำงานของเมนูหลัก หรือ


- แสดงเมนูย่อยของเมนูหลัก





 แถบเมนูหลักของระบบจองห้อง





( ข่าวประกาศ


ข่าวเกี่ยวกับห้องบรรยายต่างๆ เช่น สื่อโสตฯประจำห้องเสีย  การงดใช้ห้อง  เป็นต้น





( ข้อปฏิบัติ


แสดงข้อปฏิบัติในการจองใช้ห้องฯ ทั้งที่จองห้องผ่านระบบฯ หรือจองห้องทางโทรศัพท์





( ค่าบำรุงห้อง


แสดงค่าบำรุงห้องในประเภทต่างๆ (ในกรณีที่ใช้ห้องบรรยาย นอกจากการเรียนการสอน ทำกิจกรรมที่มีรายได้     จะต้องเสียค่าบำรุงห้องให้กับทาง มหาวิทยาลัยด้วย)





( ข้อมูลห้องบรรยาย


แสดงรายละเอียดและอุปกรณ์ประจำห้องบรรยายต่างๆ  เราสามารถคลิ้กที่รหัสห้องเพื่อดูข้อมูลการใช้ห้องบรรยายดังกล่าวได้





( ปฏิทิน


แสดงปฏิทิน เพื่ออำนวยความสะดวกในการจองใช้ห้องบรรยายฯ





( Downloads


Download ข้อมูลที่เกี่ยวกับการจองห้อง





( กำหนดวัน/เวลา


จากแถบเมนูหลัก  คลิ้กที่ จองห้องบรรยาย


จะเข้าสู่หน้าจอกำหนดวัน/เวลา   ป้อนวันที่และเวลาที่ต้องการใช้ห้อง ระบุประเภทห้องบรรยาย  แล้วจึงคลิ้กปุ่ม ค้นหา >   (คลิ้กที่ แสดงรายการจองห้องทั้งหมดในวันที่ระบุ เพื่อตรวจสอบว่ามีคนอื่นจองห้องฯให้แล้วหรือไม่)





( เลือกห้อง


โปรแกรมจะแสดงรายการใช้ห้องตามเงื่อนไขที่เรากำหนด ห้องใดที่ว่างจะมีช่อง  �   ให้ คลิ้กเลือก  โดยเราสามารถเลือกได้มากกว่า 1 ห้อง  แล้วจึงคลิ้กปุ่ม ต่อไป >   หากไม่มีห้องว่าง ให้เราคลิ้กปุ่ม < ย้อนกลับ เพื่อไปกำหนดวัน/เวลาใหม่  (ในตารางการใช้ห้อง


S หมายถึงเรียนตามตารางสอน B หมายถึงมีการจองใช้ห้อง)





( กรอกรายละเอียด


กรอกรายละเอียดการใช้ห้อง  ให้ครบถ้วนสมบูรณ์  แล้วจึงคลิ้กปุ่ม ต่อไป > (ไม่ต้องป้อนข้อมูลใน หมายเลขจอง#)





( ตรวจสอบข้อมูล


ตรวจสอบข้อมูลที่เราป้อนอีกครั้ง หากถูกต้องให้คลิ้กปุ่ม บันทึก >





( ผลการบันทึก


หากบันทึกข้อมูลเสร็จสมบูรณ์ จะขึ้นหน้าจอ เหมือนดังรูปซ้ายมือ หากเราจองใช้ห้องนอกเวลาทำการ   หรือใช้ห้องเพื่อกิจกรรมที่ไม่ใช่


 การเรียนการสอน ต้องพิมพ์หรือกรอกฟอร์ม    จองห้องส่งให้ศูนย์บริการการศึกษา และหาก จองใช้ห้องเพื่อการเรียนการสอน ในช่วงบ่ายวันพฤหัสบดี ต้องทำบันทึกถึงรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ     และแนบบันทึกมาพร้อมกับแบบฟอร์มด้วย





( แบบฟอร์ม


หากเราคลิ้กที่ปุ่ม แบบฟอร์ม  ในข้อ (  จะเข้าสู่หน้าจอแบบฟอร์มดังรูปซ้ายมือ เราสา-


มารถสั่งพิมพ์ได้ โดยไปที่เมนู File > Print...  ของ Internet Explorer 





( หมายเลขจอง


หากเราต้องการจองใช้ห้องเพิ่มอีกหลายครั้ง 


(เช่น จองสอนชดเชยหลายวัน หลายสัปดาห์) ให้ทำดังนี้


- จำหมายเลขจองที่ได้จากข้อ (


- ดำเนินการจองตามข้อ (-(  โดยเมื่อถึง


ขั้นตอน ( (กรอกรายละเอียด)      ให้ป้อน หมายเลขจอง# เพียงอย่างเดียว ไม่ต้องป้อนข้อมูลอื่น โปรแกรมจะดึงข้อมูลการจองตามหมายเลขจองที่ท่านป้อน และรวมข้อมูลเป็นรายการเดียวให้อัตโนมัติ





เป็นการดูข้อมูลทั่วไป ที่เกี่ยวกับการจองห้องเมื่อเราคลิ้กที่ ข้อมูลทั่วไป  จากเมนูหลัก  จะ ปรากฎเมนูย่อยที่แถบหัวเรื่อง   โดยสามารถ คลิ้กที่เมนูย่อยเพื่อดูข้อมูลต่างๆได้





ตารางการใช้ห้อง


ในระบบจองห้องบางหน้าจอการทำงาน เราสามารถคลิ้กไปที่รหัสห้อง   เพื่อดูตารางการใช้ห้องบรรยายต่างๆได้ดังรูปซ้ายมือ     โดยหากเราคลิ้กไปที่รหัสวิชา   ก็จะเข้าสู่หน้าจอข้อมูลรายวิชาดังรูปถัดไป





ข้อมูลรายวิชา


หน้าจอแสดงรายละเอียดวิชาพร้อมผู้สอนและตารางสอน





( เลือกรายการ


จากแถบเมนูหลัก  คลิ้กที่ แก้ไขข้อมูลที่จอง


จะเข้าสู่หน้าจอเลือกรายการ ซึ่งแสดงข้อมูลที่เราจองทั้งหมด โดยในแต่ละแถวในสดมภ์สุดท้ายจะมี 2 รายการให้เลือก ดังนี้


- แก้ไข คือ แก้ไขข้อมูลการจองห้อง


- ยกเลิก คือ ยกเลิกการจองห้อง





( แก้ไขข้อมูล


จากข้อ (   หากเราเลือก แก้ไข   ก็จะเข้าสู่หน้าจอแก้ไขข้อมูลดังรูปซ้ายมือ ให้เราแก้ไขข้อมูลเดิมให้ถูกต้องแล้วจึงคลิ้กปุ่ม ต่อไป >





( ตรวจสอบข้อมูล (แก้ไข)


 ตรวจสอบข้อมูลที่เราแก้ไขอีกครั้ง และระบุด้วยว่าต้องการแก้ไขข้อมูลเฉพาะรายการนี้ หรือแก้ไขข้อมูลทั้งหมดที่ใช้หมายเลขจองนี้ (ถ้าจองห้องหลายรายการโดยใช้หมายเลขจองเดียวกัน) แล้วจึงคลิ้กปุ่ม บันทึก >





( ผลการบันทึก (แก้ไข)


 หากโปรแกรมบันทึกการแก้ไขเสร็จสมบูรณ์ จะขึ้นหน้าจอดังรูปซ้ายมือ





( ยกเลิกการจองห้อง


จากข้อ (    หากเราเลือก ยกเลิก จะเข้าสู่


หน้าจอตรวจสอบข้อมูลดังรูปซ้ายมือ   หากเราต้องการยกเลิกการจองห้อง   ให้คลิ้กปุ่ม 


ยกเลิกจอง > (โดยระบุด้วยว่าต้องการแก้ไขข้อมูลเฉพาะรายการนี้    หรือแก้ไขข้อมูลทั้งหมดที่ใช้หมายเลขจองนี้)





( ผลการบันทึก (ยกเลิก)


การยกเลิกการจองห้องเสร็จสมบูรณ์    จะขึ้นหน้าจอดังรูปซ้ายมือ





( เลือกรายการ


จากแถบเมนูหลัก  คลิ้กที่ ประวัติการจอง


จะเข้าสู่หน้าจอเลือกรายการ ซึ่งแสดงข้อมูลที่เราจองทั้งหมด หากต้องการดูรายละเอียดการจองใด ให้คลิ้กไปที่กิจกรรมนั้น





( รายละเอียด


โปรแกรมจะแสดงข้อมูลการจองของกิจกรรมที่เราคลิ้ก ดังรูปซ้ายมือ





( กำหนดเงื่อนไข


จากแถบเมนูหลัก  คลิ้กที่ ค้นหาข้อมูล   จะเข้าสู่หน้าจอกำหนดเงื่อนไข    ให้ป้อนข้อมูลเงื่อนไขที่เราต้องลงในฟอร์ม เช่น  หน่วยงาน กิจกรรม ห้องเรียน ฯ  โดยไม่จำเป็นต้องป้อนทุกช่อง ในช่องที่ระบุเครื่องหมาย * (ดอกจัน) เราสามารถใช้ * แทนตัวอักษรใดๆก็ได้   เช่นเราต้องการหาข้อมูลการใช้ห้อง ที่กิจกรรมมีคำว่า เทคโนโลยี     ให้ป้อน “* เทคโนโลยี*” แล้วจึงคลิ้กปุ่ม ค้นหา >





( เลือกรายการ


โปรแกรมจะแสดงข้อมูลการจองตามเงื่อนไขที่เรากำหนด  เราสามารถคลิ้กที่กิจกรรมเพื่อดูรายละเอียดการจองได้





( รายละเอียด


โปรแกรมจะแสดงข้อมูลการจองของกิจกรรมที่เราคลิ้ก ดังรูปซ้ายมือ





( กำหนดเงื่อนไข


จากแถบเมนูหลัก  คลิ้กที่ จนท.ศูนย์บรรณฯ


จะเข้าสู่หน้าจอกำหนดเงื่อนไข 2 ฟอร์ม


- ค้นหาข้อมูลการใช้ห้องทั้งหมด    จะแสดง


   ผลลัพธ์เป็นตารางการใช้ห้อง


- ค้นหาข้อมูลการจองห้อง  จะแสดงผลลัพธ์       


   เป็นรายการจองห้อง





( เลือกรายการ (ตารางการใช้ห้อง)


จากข้อ (  หากเรากำหนดเงื่อนไขฟอร์ม ค้นหาข้อมูลการใช้ห้องทั้งหมด โปรแกรมจะแสดงตารางการใช้ห้องดังรูปซ้ายมือ โดยเราสามารถคลิ้กที่ B เพื่อดูรายละเอียดการจองใช้ห้องดังกล่าว (S หมายถึงมีเรียนตามตารางสอน   B หมายถึงมีการจองใช้)





( รายละเอียด


โปรแกรมจะแสดงข้อมูลการจองตามรายการที่เราคลิ้ก B ดังรูปซ้ายมือ





( เลือกรายการ (ข้อมูลการจองห้อง)


จากข้อ (   หากเรากำหนดเงื่อนไขฟอร์ม


ค้นหาข้อมูลการจองห้อง โปรแกรมจะแสดง


ตารางการใช้ห้องดังรูปซ้ายมือ ให้คลิ้กที่กิจกรรมเพื่อดูรายละเอียดแต่ละรายการ





( รายละเอียด


โปรแกรมจะแสดงข้อมูลการจองตามกิจกรรมที่เราคลิ้ก ดังรูปซ้ายมือ





( เลือกรายงาน


จากแถบเมนูหลัก    คลิ้กที่ รายงาน/สถิติ


จะเข้าสู่หน้าจอเลือกรายงาน เลือกประเภท และรูปแบบรายงาน  ป้อนช่วงวันที่ต้องการข้อมูลให้ครบถ้วนโดยให้วันที่อยู่ในรูปแบบ วัน/เดือน/ปีพ.ศ. แล้วจึงคลิ้กปุ่ม รายงาน >





( แสดงรายงาน


โปรแกรมจะแสดงรายงานตามเงื่อนไขที่เรากำหนด ดังรูปซ้ายมือ





จากแถบเมนูหลัก  ให้คลิ้กที่ ข้อเสนอแนะ 


จะเข้าสู่หน้าจอข้อเสนอแนะ  ดังรูปซ้ายมือ พิมพ์ข้อเสนอแนะหรือข้อปรับปรุงได้ไม่เกิน 255 ตัวอักษร แล้วจึงคลิ้กปุ่ม ส่งข้อมูล











ไม่อนุญาตให้ทำซ้ำ ดัดแปลง หรือนำไปเผยแพร่ไม่ว่าส่วนหนึ่งส่วนใดของโปรแกรมนี้











ฝ่ายบริการการสอนและการสอบ


ศูนย์บริการการศึกษา  โทรศัพท์ 3104, 3108, 3179


โทรสาร 3135
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