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คู่มือการใช้ระบบจองห้องประชุม 
 

การใช้งานในกรณผู้ีใช้ทัว่ไป  มีวธีิใช้ดังต่อไปนี ้
1. ส่วนของหนา้แรกจะแสดงปฎิทินของการจอง ซ่ึงจะมีแสดงขอ้มูลการจองของวนันั้นๆ  

 

 
รูปที ่1 ภาพหนา้แรกของระบบจองห้องประชุม 

 
2. ผูใ้ชส้ามารถดูรายละเอียดการจองของเหตุการณ์ต่างๆ ไดโ้ดยการคลิกท่ีเหตุการณ์นั้น ๆ 
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รายละเอียดของการจองก็จะแสดงออกมา 
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3. ผูใ้ชส้ามารถดูรายงานไดโ้ดยการคลิกท่ีเมนู                        รายงานการจองทั้งหมดก็จะแสดง
ออกมา 
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การใช้งานในกรณผู้ีใช้ของระบบ มีวธีิใช้ดังต่อไปนี ้
1. เม่ือผูใ้ชเ้ปิดหนา้แรก ใหผู้ใ้ชเ้ลือกเมนู                              เพื่อเขา้สู่ระบบ 
2. จากนั้นใหผู้ใ้ชเ้ลือกแผนกและกรอกรหสัผา่น แลว้กดปุ่ม  
3. รหสัผา่นจะเป็น p(ตวัpพิมพเ์ล็ก)ตามดว้ยเบอร์โทรศพัทภ์ายในของแต่ละแผนก เช่น p101 
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4. เม่ือเขา้สู่ระบบเรียบร้อยแลว้ ผูใ้ชส้ามารถจองห้องประชุมไดโ้ดย 
A. เลือกวนัท่ีตอ้งการจอง โดยมีขอ้แมว้า่ตอ้งเป็นวนัท่ียงัไม่มีการจองครบ 2 ช่วงคือ 
ช่วงเชา้            และช่วงบ่าย           หรือมีการเลือกแบบทั้งวนั 
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B. เม่ือเลือกวนัแลว้จะมี POP UP แสดงข้ึนใหป้้อนขอ้มูลประกอบการจองหอ้งประชุม เม่ือ
ป้อนขอ้มูลครบถว้นแลว้ ก็กดปุ่มบนัทึกไดเ้ลย 
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C. ผูใ้ชส้ามารถคลิกเลือกวนัท่ีจองได ้เพื่อเรียกดู ปรับปรุงหรือลบได ้และสามารถเลือก
พิมพเ์พื่อเป็นเอกสารประกอบการจองได(้การจองทุกคร้ังจะสมบูรณ์ได้กต่็อเมื่อมีการ
พมิพ์หลักฐานการจองห้องประชุมให้แก่เจ้าหน้าที ่???) 

 
 

 
 


