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ระบบจองหองประชุมระบบจองหองประชุม 
 

 

วัตถุประสงค 

• เพื่อเขาใจการตั้งคาแสดงผล 

• เพื่อเขาใจการจัดการผูใช 

• เพื่อเขาใจการจองหองประชมุ 

• เพื่อเขาใจการคนหาขอมูลหวัขอการประชมุ 

• เพื่อเขาใจการดูสรุปการใชหองประชุมตามชวงเวลา 

• เพื่อเขาใจการดูตารางการใชหองประชุม 
 
บทนํา 
 ระบบการจองหองประชุมเปนระบบที่จัดทาํขึ้นเพื่อเพิ่มความสะดวกของหนวยงานให
สามารถจองหองประชุม ตรวจสอบขอมูล ลดขั้นตอนการทํางานของเจาหนาที ่มีระบบบันทึกที่
ชัดเจน  ชวยในการบริหารงานอุปกรณโสตตางๆได 
 
ความสามารถของระบบ 

 
รูปที่ 1 แสดงแผนผังการทํางานของระบบ 
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1.การเขาสูระบบโปรแกรมเพื่อการใชงาน 

 1.1.กด  ระบบจองหองประชมุ จากนั้นระบบจะคลี่แสดงเมนูเขาสูระบบ 

 1.2.กด   หรือ เขาสูระบบ  เพื่อเขาสูระบบ 

รูปที่ 2 แสดงการเขาสูระบบจองหองประชมุ 
 

 หนาแรกของระบบจองหองประชุมที่แสดงหองประชุมทั้งหมดที่มีอยู รายการแสดงการ
จองในรอบ 1 เดือน และสถานะของหองประชุม ดังแสดงในดังรูป สวนหองประชุมที่มีคําวา Lock 
นั้นทางสํานักงานจังหวัดเปนผูทําการ lock ไว เมื่อผูใชงานตองการใชตองติดตอสํานักงานจังหวัด 

รูปที่ 3 แสดงหนาหลักระบบจองหองประชุม 
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เครื่องมือ มีดังนี้ 
 ใชสําหรับแสดงขอมูลจองหองประชุมทัง้หมด 

  ใชสําหรับเลื่อนไปเดือนกอนหนา 1 เดือน 
  ใชสําหรับเลื่อนยอนหลัง 1 เดือน 

12 ตัวเลขหนา หมายถึง วันทีน่ัน้มีการจองหองประชุมแลว ตัวอยางวันที่ 12 ส.ค. 
2552 
24 ตัวสีน้ําเงิน หมายถึง วันที่ถูกเลือกแสดงขอมูลปจจุบัน 

  ใชสําหรับเพิ่มรายการจองหอง 
 ใชสําหรับกลับหนาหลักระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

หนาหลัก ใชสําหรับเพื่อกลับมาสูหนาหลักของระบบจองหองประชุม 
 

2. การจองหองประชุม 
2.1.สามารถเพิ่มไดเมื่ออยูในหนาหลักโดยการกด   ดานหนาหองประชุมที่ตองการจอง

หอง ตัวอยาง หองประชุมเลก็ 

รูปที่ 4 แสดงการจองหองประชุม 
 

 2.2.กรอกรายละเอียดตาง ๆ เกี่ยวกับการจองหองประชมุ เมื่อกรอกรายละเอียดตาง ๆ เสร็จ
แลวใหกด บันทึก 
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รูปที่ 5 แสดงการปอนรายละเอียดการจองหองประชุม 
 
 เครื่องมือ มีดังนี้ 
 เปลี่ยนหองประชุม ใชสําหรับเปลี่ยนจองหองประชุม 

   ใชสําหรับเลือกวันเดือนป เมือ่กดจะปรากฏปฏิทิน หากใช
มากกวา 1วัน ใหติ๊กหนา จํานวนวัน แลวระบุจํานวนทีจ่ะจองหองประชุม 

อุปกรณโสต   ใชสําหรับรายการอุปกรณโสตที่มีในหองประชุม ที่มีใหบริการ 
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 ตัวอยางการปอนขอมูล 

รูปที่ 6 ตัวอยางการปอนขอมูล 
 
 ผลลัพธการจองหองเสร็จเรียบรอยแลว 

รูปที่ 7 แสดงผลการจองหองประชุม 
 
 จากนั้นรอการยืนยนัการจองจากผูดูแลระบบ  ตัวอยางไดรับการอนุมัติจากผูดูแลระบบ  
จากนั้นกดทีแ่ถวสีเขียว เสรจ็สิ้นการจองหองประชุม 

รูปที่ 8 ไดรับการอนุมัติจากผูดูแลระบบ 
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3.การยกเลิกการจองหองประชุม 
 3.1.หากตองการยกเลิก กดทีแ่ถวสีเขียว ทีห่องประชุมทีต่องการ มีตัวเลือก 2 ตัว คือ 1.ยื่น
ความจํานงการจองหองประชุม  2.ยกเลิกการจองหองประชุม 

รูปที่ 9 ไดรับการอนุมัติจากผูดูแลระบบ 
 
 จากนั้นจะปรากฏรายละเอียดการจองหอง 

รูปที่ 10 การยกเลิกการจองหองประชุม 
 
 3.2.ขั้นตอนนี้เลือกยกเลิกการจองหองประชุม จากนั้นจะปรากฏชองสําหรับปอนสาเหตุ
การยกเลิกประชุม ปอนเสรจ็แลวกด บันทึก 
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รูปที่ 11 รายละเอียดการจองหองประชุม 
 
 เมื่อกลับหนาหลักระบบจองหองประชุม สังเกตวาแถวที่สีเขียวที่เคยจองหองประชมุจะ
หายไป 

รูปที่ 12 หนาหลักระบบจองหองประชุม 
 
4. การคนหาขอมูล 

ใชสําหรับการคนหาหวัขอการประชุมตาง ๆ ที่ผูเขารวมประชุมหรือบคุคลที่ตองการทราบ
วาการประชุมในหวัขอตาง ๆ จัดประชุมทีห่อง วันเวลาไหน โดยสามารถเลือกวันที่เร่ิม และวันที่
ส้ินสุด โดยการกดเลือกวนั หลังวันที่ที่ตองการทราบ แลวกดปุม คนหา 
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รูปที่ 13 แสดงหนาการคนหาขอมูลหัวขอการประชุม 

 
 จากนั้นจะปรากฏผลการคนหาดังรูป ซ่ึงแสดงชื่อหอง  หัวขอการประชุม  ประธานการ
ประชุม  หนวยงานจองหองประชุม  และวนัที่/เวลา 
 
5.สรุปการใชหองประชุม 

ใชเพื่อดูรายงานสรุปการใชหองประชุม  และชวงวันเวลาที่มีการจองหองประชุมโดย
สามารถเลือกหองประชุม วันที่ โดยการกดเลือกวัน หลังวันที่ที่ตองการทราบ สามารถเลือกให
แสดงรายภาพรวมรายวัน หรือแสดงรายรายการ เลือกเสร็จแลวกดปุม เรียกดู แลวระบบจะแสดง
ขอมูลตามชวงวันที่ที่เราทําการเรียกดู  

รูปที่ 14 แสดงหนาสรุปการใชหองประชุม 
 
 จากรูป สามารถเลือกรายงานแสดงสถานการชําระไดจากหัวตาราง เลือกเสร็จ กด แสดง 
แสดงวันเดือนปที่จองหองประชุม  เวลา  หองประชุมที่ใช  หัวขอการประชุม  หนวยงานที่ใช
บริการ  จํานวนผูเขาประชุม  จํานวนเงินที่ชําระ และสถานะการชําระเงิน 
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6. ตารางการใชหองประชุม 
ใชเพื่อดกูารจองหองประชมุและวนัเวลาโดยแสดงเปนรายเดือน โดยสามารถเลือกดูเฉพาะ

หองประชุม หรือ ดูหองประชุมทั้งหมด 

รูปที่ 15 แสดงตารางการใชหองประชุม 
 
 เครื่องมือ มีดังนี้ 
 เลือกหองประชุม ใชสําหรับเลือกหองประชุม 
   ใชสําหรับเลื่อนยอนกลับหนึง่เดือน 

  ใชสําหรับเลื่อนไปขางหนาหนึ่งเดือน 
  ใชสําหรับแสดงวันที่ปจจุบนั 

 
 หากตองการทราบรายละเอียดการใชหองในวันทีใ่ด กด วันที่ที่มีช่ือหองประชุม จาก
ปรากฏกลองหนาตางขึ้น ดงัรูป 
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รูปที่ 16 แสดงรายละเอียดการใชหอง 
  
7. ออกจากระบบ 

   ใชเพื่อการออกจากระบบเพื่อเขาสูระบบอื่น ๆ ตอไป 
 
บทสรุป 

• ทราบวิธีการจองหองประชมุ 

• ทราบการคนหาขอมูลหัวขอการประชุม 

• ทราบการดูสรุปการใชหองประชุมตามชวงเวลา 

• ทราบการดูตารางการใชหองประชุม 
  
  

คําถาม 
 ใหผูใชระบบทําการจองหองประชุมจํานวน 1 หองโดยใสรายละเอียดใหครบ เชน  

1. ประธานที่ประชุม : นายพงศศักดิ์  แกวสวาง 
2. หัวขอการประชุม : แผนฟนฟูชวยเหลือประชาชนหลงัน้ําทวม 
3. ผูประสานงาน : นางสาวปริศนา  งามพริ้ง 
4. เบอรโทรผูประสานงาน : 0-8234-9983 
5. จํานวนผูเขารวมประชุม : 100 คน 

 
 


