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[bookmark: _Toc101701418][bookmark: _Toc127871659]ความเข้าใจเบื้องต้น
เนื่องด้วยหน่วยงาน แผนกจัดหาพัสดุ (ผ.จด.พย.)  ส่วนจัดหาและบริหารพัสดุโรงแยกก๊าซ ฝ่ายบริหารจัดการโรงแยกก๊าซ  มีหน้าที่บริหารจัดการการเข้าทำธุรกรรมต่างๆ และการส่งของของผู้ค้า ได้มีการแพร่ระบาดของไวรัส Covid-19 โดยมีการจำกัดพื้นที่ผู้มาติดต่อธุรกรรมส่วนจัดหาและบริหารพัสดุให้มีการติดต่อเฉพาะบริเวณอาคารชำมะนาด เพื่อให้การบริหารจัดการการเข้าทำธุรกรรมและการส่งของของผู้ค้ามีประสิทธิภาพ จึงมีการจัดทำระบบคิวเพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้ค้า รวมถึงลดการแออัดในการติดต่อเข้าทำธุรกรรมระหว่างผู้ค้าและพนักงานจัดหา,พนักงานคลังพัสดุ จึงมีความประสงค์ที่จะพัฒนาระบบจองคิว PTT-GSP Appointlet System ใหม่โดยให้เชื่อมต่อกับกับระบบ SHIP และการเข้าพื้นที่ถูกต้องตามนโยบายของโรงแยกก๊าซ โดยระบบ PTT-GSP Appointlet System ให้สามารถแบ่งพนักงานตามประเภทของธุรกรรมเพื่อให้สามารถจัดสรรพนักงานเพียงพอต่อการให้บริการ ให้มีฐานข้อมูลแสดงผลคิวและจำนวนผู้เข้ารับบริการเพื่อจัดสรรลำดับการให้บริการและมี Export Report รายการคิวทั้งหมดได้ นอกจากนี้ระบบยังสามารถแจ้งเตือนเข้าทำธุรกรรมผ่านอีเมลได้
[image: ]
ภาพที่ 1 : ระบบ PTT-GSP Appointlet System

[image: ]
ภาพที่ 2 : การแสดง Menu ของระบบ PTT-GSP Appointlet System
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ภาพที่ 3 : การจองคิวเข้าทำธุรกรรม




[bookmark: _Toc61802113][bookmark: _Toc101701419][bookmark: _Toc127871660]การแสดงหน้าจอ จองคิวขอเข้าพื้นที่โรงแยกก๊าซ เพื่อทำธุรกรรม
เมื่อเข้า Link Website https://gspappointlet-test.pttplc.com/ ระบบแสดงหน้าจอ จองคิวขอเข้าพื้นที่โรงแยกก๊าซ เพื่อทำธุรกรรม เพื่อเข้าสู่ระบบ
[image: ]
ภาพที่ 3 : หน้าจอ จองคิวขอเข้าพื้นที่โรงแยกก๊าซ เพื่อทำธุรกรรม


[bookmark: _Toc127871661]การจองแบบไม่มี PO
[bookmark: _Toc127871662]ขั้นตอนการจองคิว
1. คลิกปุ่ม [image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ] (หมายเลข 1) ระบบจะแสดงหน้าจอ “บันทึกจองคิวขอเข้าพื้นที่ เพื่อทำธุรกรรม ข้อมูลการจองคิวเพื่อทำธุรกรรม” กรอกข้อมูลการจองคิว ดังนี้
[image: ]

1) ชื่อบริษัท (Required Field)
2) เลขประจำตัวบริษัท (Tax ID) (Required Field)
3) อีเมล บริษัท (Required Field)
4) Vendor Code (ถ้ามี)
5) วันที่จองเพื่อทำธุรกรรม (Required Field) **การเลือกวันที่จองทำธุรกรรมจะไม่สามารถเลือกวันที่จองย้อนหลังได้ จะสามารถเลือกได้ตั้งแต่วันที่ปัจจุบันเป็นต้นไป**
2. เพิ่มการเข้าทำธุรกรรม คลิกปุ่ม [image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ] (หมายเลข 2) ระบบแสดง modal เพิ่ม/แก้ไข รายละเอียดการเข้าทำธุรกรรม กรอกข้อมูล ดังนี้
[image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ]

1) ธุรกรรมที่เปิดให้จอง (Required Field) ทำการเลือกธุรกรรมแล้วระบบถึงจะเปิดให้เลือกเวลาที่จอง 
2) เวลาที่จอง (Required Field) หากช่วงเวลานั้นมีการจองไปแล้วจะแสดงเป็นสีเทา [image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ]
3) เอกสารแนบ (upload เอกสารที่เกี่ยวข้องเพื่อตรวจสอบ)
4) หมายเหตุ
3. กรอกข้อมูลรายการเข้าทำธุรกรรมเรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ม [image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ] (หมายเลข 3) ระบบจะบันทึกข้อมูลและแสดงข้อมูลที่ตารางรายการเข้าทำธุรกรรม และข้อมูลที่เพิ่มจะอยู่ลำดับสุดท้าย
[image: ]

4. หากต้องการแก้ไขข้อมูลธุรกรรมคลิกปุ่ม [image: ] (หมายเลข 4) ที่ตารางรายการเข้าทำธุรกรรม ระบบแสดง modal เพิ่ม/แก้ไข รายละเอียดการเข้าทำธุรกรรม และทำการแก้ไขข้อมูลที่ต้องการ
[image: ]

5. คลิกปุ่ม [image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ] (หมายเลข 5) เพื่อบันทึกข้อมูลที่แก้ไข
[image: ]

6. หากต้องการลบข้อมูลธุรกรรมคลิกปุ่ม [image: ] (หมายเลข 6) ที่ตารางรายการเข้าทำธุรกรรม เพื่อลบข้อมูล
[image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ, ภาพหน้าจอ, แล็ปท็อป

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ]

7. กรอกข้อมูลชื่อผู้เข้าทำธุรกรรม ดังนี้
1) คำนำหน้า
2) ชื่อ (Required Field)
3) นามสกุล (Required Field)
4) อีเมล (Required Field)
5) โทร (Required Field)
8. เพิ่มผู้ติดตาม คลิกปุ่ม [image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ] (หมายเลข 7) ระบบแสดง modal เพิ่ม/แก้ไข ผู้ติดตาม กรอกข้อมูล ดังนี้
[image: ]

1) คำนำหน้า (Required Field)
2) ชื่อ (Required Field)
3) นามสกุล (Required Field)
9. กรอกข้อมูลผู้ติดตามเรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ม [image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ] (หมายเลข 8) ข้อมูลที่เพิ่มใหม่จะแสดงที่ตารางผู้ติดตาม และข้อมูลที่เพิ่มจะอยู่ลำดับสุดท้าย
[image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ, ภาพหน้าจอ, ในอาคาร, แล็ปท็อป

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ]

10. หากต้องการแก้ไขข้อมูลผู้ติดตามคลิกปุ่ม [image: ] (หมายเลข 9) ที่ตารางผู้ติดตาม ระบบแสดง modal เพิ่ม/แก้ไข และทำการแก้ไขข้อมูลที่ต้องการ
[image: ]

11. หากต้องการลบข้อมูลผู้ติดตามคลิกปุ่ม [image: ] (หมายเลข 10) เพื่อลบข้อมูลผู้ติดตาม
[image: ]

12. กรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ม [image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ] (หมายเลข 11) และคลิกปุ่ม [image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ] (หมายเลข 12) เพื่อบันทึกข้อมูล ระบบแจ้งเตือน“เมื่อยืนยันส่งคำขอจองคิวทำธุรกรรมแล้ว ขั้นตอนต่อไปกรุณาบันทึกข้อมูลขอเข้าพื้นที่โรงแยกก๊าซระยองที่ระบบ SHIP Online Registration มิเช่นนั้นจะไม่สามารถเข้าทำธุรกรรมได้” คลิกปุ่ม[image: ] ระบบจะ redirect ไปที่เว็บไซต์ OLR และแจ้งเตือน Email ไปยังผู้ที่ทำธุรกรรมจองคิว** หมายเหตุ สามารถเลือกประเภทธุรกรรมแบบไม่มี PO ตามที่ตั้งค่าไว้ใน Master Data **
[image: ]

[bookmark: _Toc127871663]ขั้นตอนการยกเลิกจองคิว
**กรณีต้องการยกเลิกการจองคิว สามารถยกเลิกการจองคิวได้เฉพาะสถานะ “ได้รับการอนุมัติ” และไม่เลยที่วันที่จองคิว
1. คลิก Link Email แจ้งผลการจองคิวเข้าทำธุรกรรม (หมายเลข 1) ระบบจะแสดงหน้าจอ บันทึกจองคิวขอเข้าพื้นที่ เพื่อทำธุรกรรม
[image: ]

2. คลิกปุ่ม [image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ] (หมายเลข 2) ระบบแสดง “modal ยกเลิกจองเพื่อทำธุรกรรม” กรอกข้อมูล ดังนี้
[image: ]

1) เหตุผล (Required Field)
3. คลิกปุ่ม [image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ] (หมายเลข 3) สถานะจะเปลี่ยนเป็น ยกเลิกนัด
[image: ]

** หมายเหตุ เมื่อยืนยันการยกเลิกแล้ว ระบบจะคืน Slot ที่เคยจองไว้ และเมื่อยืนยันการยกเลิกแล้ว ระบบจะส่งอีเมลแจ้งเตือนผู้ติดต่อ และSuper Admin สถานะอื่นๆที่ไม่ใช่สถานะ ”ได้รับการอนุมัติ” จะไม่สามารถยกเลิกการจองได้ และกรณีสถานะได้รับการอนุมัติแต่เลยวันที่จองไปแล้วจะไม่สามารถยกเลิกการจองได้**

[bookmark: _Toc127871664]ขั้นตอนการเลื่อนการจองคิว
	**กรณีต้องการเลื่อนการจองคิว สามารถเลื่อนการจองคิวได้เฉพาะสถานะ “ได้รับการอนุมัติ” และไม่เลยที่วันที่จองคิว
1. คลิก Link Email แจ้งผลการจองคิวเข้าทำธุรกรรม (หมายเลข 1) ระบบจะแสดงหน้าจอ บันทึกจองคิวขอเข้าพื้นที่ เพื่อทำธุรกรรม
[image: ]

2. คลิกปุ่ม [image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ] (หมายเลข 2) ระบบแสดง “modal เลื่อนการจองเพื่อทำธุรกรรม” กรอกข้อมูล ดังนี้
[image: ]

1) เหตุผล (Required Field)
3. คลิกปุ่ม [image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ] (หมายเลข 3) สถานะจะเปลี่ยนเป็น เลื่อนนัด
[image: ]

4. ระบบจะแสดงหน้าจอ “บันทึกจองคิวขอเข้าพื้นที่ เพื่อทำธุรกรรม ข้อมูลการจองคิวเพื่อทำธุรกรรม” สามารถทำการแก้ไขข้อมูลการจองคิวเพื่อทำธุรกรรมที่ต้องการ
5. จากนั้นให้คลิกปุ่ม [image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ] (หมายเลข 4) และคลิกปุ่ม [image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ] (หมายเลข 5) 
[image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ, ท้องฟ้า, ภาพหน้าจอ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ]

6. ระบบแจ้งเตือนการยืนยันส่งคำขอ คลิกปุ่ม [image: ]ระบบจะ Redirect ไปยังหน้าจอของระบบ OLR เพื่อขออนุญาตเข้าพื้นที่อีกครั้ง ระบบทำการส่ง Email เลื่อนการจอง และ Email ขออนุญาตเข้าพื้นที่ไปยังผู้ทำธุรกรรม และ “book วันที่จองรายการใหม่ สถานะ รออนุมัติ” (รายการ book เก่าจะเปลี่ยนสถานะเป็น เลื่อนนัด)
** หมายเหตุ สถานะอื่นๆที่ไม่ใช่สถานะ”ได้รับการอนุมัติ” จะไม่สามารถเลื่อนการจองได้ และกรณีสถานะได้รับการอนุมัติแต่เลยวันที่จองไปแล้วจะไม่สามารถเลื่อนการจองได้**

[bookmark: _Toc127871665]ขั้นตอนการเรียกดูข้อมูลการจองคิว
1. คลิก Link Email ส่งคำขอจองคิวขอเข้าทำธุรกรรม (หมายเลข 1) ระบบจะแสดงหน้าจอ บันทึกจองคิวขอเข้าพื้นที่ แสดงข้อมูล ดังนี้
[image: ]

1) ชื่อบริษัท
2) เลขประจำตัวบริษัท (Tax ID)
3) อีเมล บริษัท
4) Vendor Code
5) วันที่จองเพื่อทำธุรกรรม
6) ตารางรายการเข้าทำธุรกรรม
a) วันที่
b) เวลา
c) แผนก
d) ประเภทธุรกรรม
7) ตารางชื่อผู้เข้าทำธุรกรรม
a) คำนำหน้า
b) ชื่อ
c) นามสกุล
d) อีเมล
e) โทร
8) ตารางผู้ติดตาม
a) ลำดับ
b) ชื่อ-สกุล ผู้ติดตาม
[image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ]



[bookmark: _Toc127871666]การจองคิวแบบมีเลข PO
[bookmark: _Toc127871667]ขั้นตอนการจองคิว
1. คลิกกรอกข้อมูลเลข PO ที่ช่อง [image: ] (หมายเลข 1) และทำการคลิก [image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ]  (หมายเลข 2)
** กรณีค้นหาเลข PO ไม่พบหรือไม่ถูกต้อง ระบบจะแจ้งเตือน “ไม่พบเลข PO หรือ Vendor Code ที่ระบุ” และ กรณีเลข PO ที่ทำการค้นหาหมดอายุ ระบบจะแจ้งเตือน “ไม่พบเลข PO ที่ระบุ”
[image: ]

2. คลิกปุ่ม [image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ] (หมายเลข 3) ระบบแสดงหน้าจอ”บันทึกจองคิวขอเข้าพื้นที่ เพื่อทำธุรกรรม ข้อมูลการจองคิวเพื่อทำธุรกรรม” กรอกข้อมูล ดังนี้
[image: ]

1) วันที่จองเพื่อทำธุรกรรม (Required Field) **การเลือกวันที่จองทำธุรกรรมจะไม่สามารถเลือกวันที่จองย้อนหลังได้ จะสามารถเลือกได้ตั้งแต่วันที่ปัจจุบันเป็นต้นไป**
3. เพิ่มการเข้าทำธุรกรรม คลิกปุ่ม [image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ] (หมายเลข 4) ระบบแสดง modal เพิ่ม/แก้ไข รายละเอียดการเข้าทำธุรกรรม กรอกข้อมูล ดังนี้
[image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ]

1) เลข PO (Required Field) ระบบจะ Default ข้อมูล PO เดิมให้หากต้องการเพิ่มธุรกรรมที่ 2 เป็นต้นไปจะต้องกรอกเลข PO ใหม่
2) ธุรกรรม (Required Field) ทำการเลือกธุรกรรมแล้วระบบถึงจะเปิดให้เลือกเวลาที่จอง 
3) เวลาที่จอง (Required Field) หากช่วงเวลานั้นมีการจองไปแล้วจะแสดงเป็นสีเทา [image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ]
4) เอกสารแนบ (upload เอกสารที่เกี่ยวข้องเพื่อตรวจสอบ)
5) หมายเหตุ
4. กรอกข้อมูลรายการเข้าทำธุรกรรมเรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ม [image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ] (หมายเลข 5) ระบบจะบันทึกข้อมูลและแสดงข้อมูลที่ตารางรายการเข้าทำธุรกรรม และข้อมูลที่เพิ่มจะอยู่ลำดับสุดท้าย
[image: ]

5. หากต้องการแก้ไขข้อมูลธุรกรรมคลิกปุ่ม [image: ] (หมายเลข 6) ที่ตารางรายการเข้าทำธุรกรรม ระบบแสดง modal เพิ่ม/แก้ไข รายละเอียดการเข้าทำธุรกรรม และทำการแก้ไขข้อมูลที่ต้องการ
[image: ]

6. แก้ไขข้อมูลรายการเข้าทำธุรกรรมเรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ม [image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ] (หมายเลข 7) เพื่อบันทึกการแก้ไขข้อมูล
[image: ]

7. หากต้องการลบข้อมูลธุรกรรมคลิกปุ่ม [image: ] (หมายเลข 8) ที่ตารางรายการเข้าทำธุรกรรม เพื่อลบข้อมูล
[image: ]

8. กรอกข้อมูลชื่อผู้เข้าทำธุรกรรม ดังนี้
1) คำนำหน้า
2) ชื่อ
3) นามสกุล
4) อีเมล
5) โทร
9. เพิ่มผู้ติดตาม คลิกปุ่ม [image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ] (หมายเลข 9) ระบบแสดง modal เพิ่ม/แก้ไข ผู้ติดตาม กรอกข้อมูล ดังนี้ 
[image: ]

1) คำนำหน้า (Required Field)
2) ชื่อ (Required Field)
3) นามสกุล (Required Field)
10. กรอกข้อมูลผู้ติดตามเรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ม [image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ] (หมายเลข 10) เพื่อบันทึกข้อมูลผู้ติดตาม และข้อมูลที่เพิ่มจะอยู่ลำดับสุดท้าย
[image: ]

11. หากต้องการแก้ไขข้อมูลผู้ติดตามคลิกปุ่ม [image: ] (หมายเลข 11) ที่ตารางผู้ติดตาม ระบบแสดง modal เพิ่ม/แก้ไข ผู้ติดตาม และทำการแก้ไขข้อมูลที่ต้องการ
[image: ]

12. หากต้องการลบข้อมูลผู้ติดตามคลิกปุ่ม [image: ] (หมายเลข 12) เพื่อลบข้อมูลผู้ติดตาม
[image: ]

13. คลิกปุ่ม [image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ] (หมายเลข 13) เพื่อบันทึกข้อมูล ระบบแจ้งเตือน“เมื่อยืนยันส่งคำขอจองคิวทำธุรกรรมแล้ว ขั้นตอนต่อไปกรุณาบันทึกข้อมูลขอเข้าพื้นที่โรงแยกก๊าซระยองที่ระบบ SHIP Online Registration มิเช่นนั้นจะไม่สามารถเข้าทำธุรกรรมได้” คลิกปุ่ม[image: ] และระบบจะ redirect ไปที่เว็บไซต์ OLR และแจ้งเตือน Email ไปยังผู้ที่ทำธุรกรรมจองคิว 
[image: ]

[bookmark: _Toc127871668]ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูลการจอง
**กรณีต้องการแก้ไขข้อมูล สามารถแก้ไขได้เฉพาะสถานะ “ได้รับการอนุมัติ” และไม่เลยที่วันที่จองคิว

1. คลิก Link Email ส่งคำขอจองคิวขอเข้าทำธุรกรรม (หมายเลข 1) ระบบจะแสดงหน้าจอ บันทึกจองคิวขอเข้าพื้นที่ เพื่อทำธุรกรรม
[image: ]

2. สามารถทำการแก้ไขข้อมูลที่ต้องการได้ ซึ่งรายการเข้าทำธุรกรรมจะไม่สามารถเพิ่มธุรกรรมใหม่ได้ และรายการผู้ติดตามจะไม่สามารถเพิ่ม/แก้ไขได้ จากนั้นให้คลิกปุ่ม [image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ] (หมายเลข 2) เพื่อบันทึกการแก้ไข
[image: ]

[bookmark: _Toc127871669]ขั้นตอนการยกเลิกการจองคิว
**กรณีต้องการยกเลิกการจองคิว สามารถยกเลิกการจองคิวได้เฉพาะสถานะ “ได้รับการอนุมัติ” และไม่เลยที่วันที่จองคิว
3. คลิก Link Email แจ้งผลการจองเข้าทำธุรกรรม (หมายเลข 1) ระบบจะแสดงหน้าจอ บันทึกจองคิวขอเข้าพื้นที่ เพื่อทำธุรกรรม
[image: ]

4. คลิกปุ่ม [image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ] (หมายเลข 2) ระบบแสดง “modal ยกเลิกจองเพื่อทำธุรกรรม” กรอกข้อมูล ดังนี้ 
[image: ]

1) เหตุผล (Required Field)
5. ทำการกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ม [image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ]  (หมายเลข 3) สถานะจะเปลี่ยนเป็น ยกเลิกนัด
[image: ]

** หมายเหตุ เมื่อยืนยันการยกเลิกแล้ว ระบบจะคืน Slot ที่เคยจองไว้ และเมื่อยืนยันการยกเลิกแล้ว ระบบจะส่งอีเมลแจ้งเตือนผู้ติดต่อ และSuper Admin สถานะอื่นๆที่ไม่ใช่สถานะ ”ได้รับการอนุมัติ” จะไม่สามารถยกเลิกการจองได้ และกรณีสถานะได้รับการอนุมัติแต่เลยวันที่จองไปแล้วจะไม่สามารถยกเลิกการจองได้**

[bookmark: _Toc127871670]ขั้นตอนการเลื่อนการจองคิว
**กรณีต้องการเลื่อนการจองคิว สามารถเลื่อนการจองคิวได้เฉพาะสถานะ “ได้รับการอนุมัติ” และไม่เลยที่วันที่จองคิว
1. คลิก Link Email แจ้งผลการจองคิวเข้าทำธุรกรรม (หมายเลข 1) ระบบจะแสดงหน้าจอ บันทึกจองคิวขอเข้าพื้นที่ เพื่อทำธุรกรรม
[image: ]

2. คลิกปุ่ม [image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ] (หมายเลข 2) ระบบแสดง “modal เลื่อนการจองเพื่อทำธุรกรรม” กรอกข้อมูล ดังนี้
[image: ]

2) เหตุผล (Required Field)
3. คลิกปุ่ม [image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ] (หมายเลข 3) สถานะจะเปลี่ยนเป็น เลื่อนนัด
[image: ]

4. ระบบจะแสดงหน้าจอ “บันทึกจองคิวขอเข้าพื้นที่ เพื่อทำธุรกรรม ข้อมูลการจองคิวเพื่อทำธุรกรรม” สามารถทำการแก้ไขข้อมูลการจองคิวเพื่อทำธุรกรรมที่ต้องการ
5. กรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ม [image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ] (หมายเลข 4) ระบบจะ Redirect ไปยังหน้าจอของระบบ OLR เพื่อขออนุญาตเข้าพื้นที่อีกครั้ง และส่ง Email เลื่อนการจอง และ Email ขออนุญาตเข้าพื้นที่ไปยังผู้ทำธุรกรรม และ “book วันที่จองรายการใหม่ สถานะ รออนุมัติ” (รายการ book เก่าจะเปลี่ยนสถานะเป็น เลื่อนนัด)
[image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ, ภาพหน้าจอ, ในอาคาร, แล็ปท็อป

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ]

** หมายเหตุ สถานะอื่นๆที่ไม่ใช่สถานะ”ได้รับการอนุมัติ” จะไม่สามารถเลื่อนการจองได้ และกรณีสถานะได้รับการอนุมัติแต่เลยวันที่จองไปแล้วจะไม่สามารถเลื่อนการจองได้**

[bookmark: _Toc127871671]ขั้นตอนการเรียกดูข้อมูลการจองคิว
1. คลิก Link Email ส่งคำขอจองคิวขอเข้าทำธุรกรรม (หมายเลข 1) ระบบจะแสดงหน้าจอ บันทึกจองคิวขอเข้าพื้นที่ แสดงข้อมูล ดังนี้
[image: ]

1) ชื่อบริษัท
2) เลขประจำตัวบริษัท (Tax ID)
3) อีเมล บริษัท
4) Vendor Code
5) วันที่จองเพื่อทำธุรกรรม
6) ตารางรายการเข้าทำธุรกรรม
a) วันที่
b) เวลา
c) แผนก
d) ประเภทธุรกรรม
7) ตารางชื่อผู้เข้าทำธุรกรรม
a) คำนำหน้า
b) ชื่อ
c) นามสกุล
d) อีเมล
e) โทร
8) ตารางผู้ติดตาม
a) ลำดับ
b) ชื่อ-สกุล ผู้ติดตาม
[image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ]










[bookmark: _Toc127871672]การจองคิวแบบ Vendor Code
[bookmark: _Toc127871673]ขั้นตอนการจองคิว
1. คลิกกรอกข้อมูลเลข Vendor Code ที่ช่อง [image: ] (หมายเลข 1) และทำการคลิก [image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ]  (หมายเลข 2) และทำการคลิกปุ่ม [image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ] (หมายเลข 3) 
** กรณีค้นหาเลข Vendor Code ไม่พบหรือไม่ถูกต้อง ระบบจะแจ้งเตือน “ไม่พบเลข PO หรือ Vendor Code ที่ระบุ”

[image: ]

2. ระบบแสดงหน้าจอประวัติการจองคิวขอเข้าพื้นที่ เพื่อทำธุรกรรมของบริษัท คลิกปุ่ม [image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ]  (หมายเลข 4) ระบบแสดงหน้าจอ บันทึกจองคิวขอเข้าพื้นที่ เพื่อทำธุรกรรม กรอกข้อมูล ดังนี้
[image: ]

1) วันที่จองเพื่อทำธุรกรรม (Required Field) **การเลือกวันที่จองทำธุรกรรมจะไม่สามารถเลือกวันที่จองย้อนหลังได้ จะสามารถเลือกได้ตั้งแต่วันที่ปัจจุบันเป็นต้นไป**
3. เพิ่มการเข้าทำธุรกรรม คลิกปุ่ม [image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ] (หมายเลข 5) ระบบแสดง modal เพิ่ม/แก้ไข รายละเอียดการเข้าทำธุรกรรม กรอกข้อมูล ดังนี้
[image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ]

1) เลข PO (Required Field)
4. กรอกข้อมูลเลข PO เรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ม [image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ] (หมายเลข 6)
[image: ]

5. ระบบแสดงข้อมูลของเลข PO ที่ทำการกรอกข้อมูลกรอกข้อมูล ดังนี้
1) ธุรกรรม (Required Field) ทำการเลือกธุรกรรมแล้วระบบถึงจะเปิดให้เลือกเวลาที่จอง [image: ]หากช่วงเวลานั้นมีการจองไปแล้วจะแสดงเป็นสีเทา [image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ]
2) เอกสารแนบ (upload เอกสารที่เกี่ยวข้องเพื่อตรวจสอบ)
3) หมายเหตุ
6. ทำการกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ม [image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ] (หมายเลข 7) เพื่อบันทึกข้อมูลธุรกรรม และจะแสดงที่ตาราง”รายการเข้าทำธุรกรรม” และข้อมูลที่เพิ่มจะอยู่ลำดับสุดท้าย
[image: ]

7. หากต้องการแก้ไขข้อมูลธุรกรรมคลิกปุ่ม [image: ] (หมายเลข 8) ที่ตารางรายการเข้าทำธุรกรรม ระบบแสดง modal เพิ่ม/แก้ไข รายละเอียดการเข้าทำธุรกรรม และทำการแก้ไขข้อมูลที่ต้องการ
[image: ]

8. แก้ไขข้อมูลรายการเข้าทำธุรกรรมเรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ม [image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ] (หมายเลข 9) เพื่อบันทึกการแก้ไขข้อมูล
[image: ]

9. หากต้องการลบข้อมูลธุรกรรมคลิกปุ่ม [image: ] (หมายเลข 10) ที่ตารางรายการเข้าทำธุรกรรม เพื่อลบข้อมูล
[image: ]

10. กรอกข้อมูลชื่อผู้เข้าทำธุรกรรม ดังนี้
1) คำนำหน้า
2) ชื่อ
3) นามสกุล
4) อีเมล
5) โทร
11. เพิ่มผู้ติดตาม คลิกปุ่ม [image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ] (หมายเลข 11) ระบบแสดง modal เพิ่ม/แก้ไข ผู้ติดตาม กรอกข้อมูล ดังนี้ 
[image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ, ภาพหน้าจอ, ในอาคาร, แล็ปท็อป

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ]

1) คำนำหน้า (Required Field)
2) ชื่อ (Required Field)
3) นามสกุล (Required Field)
12. กรอกข้อมูลผู้ติดตามเรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ม [image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ] (หมายเลข 12) เพื่อบันทึกข้อมูลผู้ติดตาม และข้อมูลที่เพิ่มจะอยู่ลำดับสุดท้าย
[image: ]

13. หากต้องการแก้ไขข้อมูลผู้ติดตามคลิกปุ่ม [image: ] (หมายเลข 13) ที่ตารางผู้ติดตาม ระบบแสดง modal เพิ่ม/แก้ไข ผู้ติดตาม และทำการแก้ไขข้อมูลที่ต้องการ
[image: ]

14. หากต้องการลบข้อมูลผู้ติดตามคลิกปุ่ม [image: ] (หมายเลข 14) เพื่อลบข้อมูลผู้ติดตาม
[image: ]

15. คลิกปุ่ม [image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ] (หมายเลข 15) เพื่อบันทึกข้อมูล ระบบแจ้งเตือน“เมื่อยืนยันส่งคำขอจองคิวทำธุรกรรมแล้ว ขั้นตอนต่อไปกรุณาบันทึกข้อมูลขอเข้าพื้นที่โรงแยกก๊าซระยองที่ระบบ SHIP Online Registration มิเช่นนั้นจะไม่สามารถเข้าทำธุรกรรมได้” คลิกปุ่ม[image: ] และระบบจะ redirect ไปที่เว็บไซต์ OLR และแจ้งเตือน Email ไปยังผู้ที่ทำธุรกรรมจองคิว 
[image: ]
[bookmark: _Toc127871674]ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูลการจอง
**กรณีต้องการแก้ไขข้อมูล สามารถแก้ไขได้เฉพาะสถานะ “ได้รับการอนุมัติ” และไม่เลยที่วันที่จองคิว
1. คลิกปุ่ม [image: ]  (หมายเลข 1) ระบบแสดงหน้าจอ บันทึกจองคิวขอเข้าพื้นที่ เพื่อทำธุรกรรม ข้อมูลการจองคิวเพื่อทำธุรกรรม
[image: รูปภาพประกอบด้วย โต๊ะ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ]

2. สามารถทำการแก้ไขข้อมูลที่ต้องการได้ ซึ่งรายการเข้าทำธุรกรรมจะไม่สามารถเพิ่มธุรกรรมใหม่ได้ และรายการผู้ติดตามจะไม่สามารถเพิ่ม/แก้ไขได้ จากนั้นให้คลิกปุ่ม [image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ] (หมายเลข 2) เพื่อบันทึกการแก้ไข
[image: ]

[bookmark: _Toc127871675]ขั้นตอนการยกเลิกการจอง
	**กรณีต้องการยกเลิกการจอง สามารถยกเลิกการจองได้เฉพาะสถานะ “ได้รับการอนุมัติ” และไม่เลยที่วันที่จองคิว
1. คลิกปุ่ม [image: ]  (หมายเลข 1) ระบบแสดงหน้าจอ บันทึกจองคิวขอเข้าพื้นที่ เพื่อทำธุรกรรม
[image: รูปภาพประกอบด้วย โต๊ะ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ]

2. คลิกปุ่ม [image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ] (หมายเลข 2) ระบบแสดง modal ยกเลิกจองเพื่อทำธุรกรรม กรอกข้อมูล ดังนี้
[image: ]

1) เหตุผล (Required Field)
3. คลิกปุ่ม [image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ] (หมายเลข 3) สถานะจะเปลี่ยนเป็น ยกเลิกนัด
[image: ]

** หมายเหตุ เมื่อยืนยันการยกเลิกแล้ว ระบบจะคืน Slot ที่เคยจองไว้ และเมื่อยืนยันการยกเลิกแล้ว ระบบจะส่งอีเมลแจ้งเตือนผู้ติดต่อ และSuper Admin สถานะอื่นๆที่ไม่ใช่สถานะ”ได้รับการอนุมัติ” จะไม่สามารถยกเลิกการจองได้ และกรณีสถานะได้รับการอนุมัติแต่เลยวันที่จองไปแล้วจะไม่สามารถยกเลิกการจองได้**

[bookmark: _Toc127871676]ขั้นตอนการเลื่อนการจองคิว
	**กรณีต้องการเลื่อนการจองคิว สามารถยกเลื่อนการจองคิวได้เฉพาะสถานะ “ได้รับการอนุมัติ” และไม่เลยที่วันที่จองคิว
1. คลิกปุ่ม [image: ]  (หมายเลข 1) ระบบแสดงหน้าจอ บันทึกจองคิวขอเข้าพื้นที่ เพื่อทำธุรกรรม
[image: รูปภาพประกอบด้วย โต๊ะ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ]

2. คลิกปุ่ม [image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ] (หมายเลข 2) ระบบแสดง modal เลื่อนการจองเพื่อทำธุรกรรม กรอกข้อมูล ดังนี้
[image: ]

1) เหตุผล (Required Field)
3. คลิกปุ่ม [image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ] (หมายเลข 3) สถานะจะเปลี่ยนเป็น เลื่อนนัด
[image: ]

4. ระบบจะแสดงหน้าจอ “บันทึกจองคิวขอเข้าพื้นที่ เพื่อทำธุรกรรม ข้อมูลการจองคิวเพื่อทำธุรกรรม” สามารถทำการแก้ไขข้อมูลการจองคิวเพื่อทำธุรกรรมที่ต้องการ

5. กรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ม [image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ] (หมายเลข 4) ระบบจะ Redirect ไปยังหน้าจอของระบบ OLR เพื่อขออนุญาตเข้าพื้นที่อีกครั้ง และส่ง Email เลื่อนการจอง และ Email ขออนุญาตเข้าพื้นที่ไปยังผู้ทำธุรกรรม และ “book วันที่จองรายการใหม่ สถานะ “รออนุมัติ” (รายการ book เก่าจะเปลี่ยนสถานะเป็น เลื่อนนัด)
[image: รูปภาพประกอบด้วย ข้อความ, ภาพหน้าจอ, ในอาคาร

คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ]

** หมายเหตุ สถานะอื่นๆที่ไม่ใช่สถานะ”ได้รับการอนุมัติ” จะไม่สามารถเลื่อนการจองได้ และกรณีสถานะได้รับการอนุมัติแต่เลยวันที่จองไปแล้วจะไม่สามารถเลื่อนการจองได้**
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