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ระบบจองหองประชุมระบบจองหองประชุม 
 

 

วัตถุประสงค 

• เพื่อเขาใจการตั้งคาแสดงผล 

• เพื่อเขาใจการจัดการผูใช 

• เพื่อเขาใจการจองหองประชมุ 

• เพื่อเขาใจการคนหาขอมูลหวัขอการประชมุ 

• เพื่อเขาใจการดูสรุปการใชหองประชุมตามชวงเวลา 

• เพื่อเขาใจการดูตารางการใชหองประชุม 
 
บทนํา 
 ระบบการจองหองประชุมเปนระบบที่จัดทาํขึ้นเพื่อเพิ่มความสะดวกของหนวยงานให
สามารถจองหองประชุม ตรวจสอบขอมูล ลดขั้นตอนการทํางานของเจาหนาที ่มีระบบบันทึกที่
ชัดเจน  ชวยในการบริหารงานอุปกรณโสตตางๆได 
 
ความสามารถของระบบ 

 
รูปที่ 1 แสดงแผนผังการทํางานของระบบ 
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1.การเขาสูระบบโปรแกรมเพื่อการใชงาน 

 1.1.กด  ระบบจองหองประชมุ จากนั้นระบบจะคลี่แสดงเมนูเขาสูระบบ 

 1.2.กด   หรือ เขาสูระบบ  เพื่อเขาสูระบบ 

รูปที่ 2 แสดงการเขาสูระบบจองหองประชมุ 
 

 หนาแรกของระบบจองหองประชุมที่แสดงหองประชุมทั้งหมดที่มีอยู รายการแสดงการ
จองในรอบ 1 เดือน และสถานะของหองประชุม ดังแสดงในดังรูป สวนหองประชุมที่มีคําวา Lock 
นั้นทางสํานักงานจังหวัดเปนผูทําการ lock ไว เมื่อผูใชงานตองการใชตองติดตอสํานักงานจังหวัด 

รูปที่ 3 แสดงหนาหลักระบบจองหองประชุม 
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เครื่องมือ มีดังนี้ 
 ใชสําหรับแสดงขอมูลจองหองประชุมทัง้หมด 

  ใชสําหรับเลื่อนไปเดือนกอนหนา 1 เดือน 
  ใชสําหรับเลื่อนยอนหลัง 1 เดือน 

12 ตัวเลขหนา หมายถึง วันทีน่ัน้มีการจองหองประชุมแลว ตัวอยางวันที่ 12 ส.ค. 
2552 
24 ตัวสีน้ําเงิน หมายถึง วันที่ถูกเลือกแสดงขอมูลปจจุบัน 

  ใชสําหรับเพิ่มรายการจองหอง 
 ใชสําหรับกลับหนาหลักระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

หนาหลัก ใชสําหรับเพื่อกลับมาสูหนาหลักของระบบจองหองประชุม 
 

2. การจองหองประชุม 
2.1.สามารถเพิ่มไดเมื่ออยูในหนาหลักโดยการกด   ดานหนาหองประชุมที่ตองการจอง

หอง ตัวอยาง หองประชุมเลก็ 

รูปที่ 4 แสดงการจองหองประชุม 
 

 2.2.กรอกรายละเอียดตาง ๆ เกี่ยวกับการจองหองประชมุ เมื่อกรอกรายละเอียดตาง ๆ เสร็จ
แลวใหกด บันทึก 
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รูปที่ 5 แสดงการปอนรายละเอียดการจองหองประชุม 
 
 เครื่องมือ มีดังนี้ 
 เปลี่ยนหองประชุม ใชสําหรับเปลี่ยนจองหองประชุม 

   ใชสําหรับเลือกวันเดือนป เมือ่กดจะปรากฏปฏิทิน หากใช
มากกวา 1วัน ใหติ๊กหนา จํานวนวัน แลวระบุจํานวนทีจ่ะจองหองประชุม 

อุปกรณโสต   ใชสําหรับรายการอุปกรณโสตที่มีในหองประชุม ที่มีใหบริการ 
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 ตัวอยางการปอนขอมูล 

รูปที่ 6 ตัวอยางการปอนขอมูล 
 
 ผลลัพธการจองหองเสร็จเรียบรอยแลว 

รูปที่ 7 แสดงผลการจองหองประชุม 
 
 จากนั้นรอการยืนยนัการจองจากผูดูแลระบบ  ตัวอยางไดรับการอนุมัติจากผูดูแลระบบ  
จากนั้นกดทีแ่ถวสีเขียว เสรจ็สิ้นการจองหองประชุม 

รูปที่ 8 ไดรับการอนุมัติจากผูดูแลระบบ 
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3.การยกเลิกการจองหองประชุม 
 3.1.หากตองการยกเลิก กดทีแ่ถวสีเขียว ทีห่องประชุมทีต่องการ มีตัวเลือก 2 ตัว คือ 1.ยื่น
ความจํานงการจองหองประชุม  2.ยกเลิกการจองหองประชุม 

รูปที่ 9 ไดรับการอนุมัติจากผูดูแลระบบ 
 
 จากนั้นจะปรากฏรายละเอียดการจองหอง 

รูปที่ 10 การยกเลิกการจองหองประชุม 
 
 3.2.ขั้นตอนนี้เลือกยกเลิกการจองหองประชุม จากนั้นจะปรากฏชองสําหรับปอนสาเหตุ
การยกเลิกประชุม ปอนเสรจ็แลวกด บันทึก 
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รูปที่ 11 รายละเอียดการจองหองประชุม 
 
 เมื่อกลับหนาหลักระบบจองหองประชุม สังเกตวาแถวที่สีเขียวที่เคยจองหองประชมุจะ
หายไป 

รูปที่ 12 หนาหลักระบบจองหองประชุม 
 
4. การคนหาขอมูล 

ใชสําหรับการคนหาหวัขอการประชุมตาง ๆ ที่ผูเขารวมประชุมหรือบคุคลที่ตองการทราบ
วาการประชุมในหวัขอตาง ๆ จัดประชุมทีห่อง วันเวลาไหน โดยสามารถเลือกวันที่เร่ิม และวันที่
ส้ินสุด โดยการกดเลือกวนั หลังวันที่ที่ตองการทราบ แลวกดปุม คนหา 
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รูปที่ 13 แสดงหนาการคนหาขอมูลหัวขอการประชุม 

 
 จากนั้นจะปรากฏผลการคนหาดังรูป ซ่ึงแสดงชื่อหอง  หัวขอการประชุม  ประธานการ
ประชุม  หนวยงานจองหองประชุม  และวนัที่/เวลา 
 
5.สรุปการใชหองประชุม 

ใชเพื่อดูรายงานสรุปการใชหองประชุม  และชวงวันเวลาที่มีการจองหองประชุมโดย
สามารถเลือกหองประชุม วันที่ โดยการกดเลือกวัน หลังวันที่ที่ตองการทราบ สามารถเลือกให
แสดงรายภาพรวมรายวัน หรือแสดงรายรายการ เลือกเสร็จแลวกดปุม เรียกดู แลวระบบจะแสดง
ขอมูลตามชวงวันที่ที่เราทําการเรียกดู  

รูปที่ 14 แสดงหนาสรุปการใชหองประชุม 
 
 จากรูป สามารถเลือกรายงานแสดงสถานการชําระไดจากหัวตาราง เลือกเสร็จ กด แสดง 
แสดงวันเดือนปที่จองหองประชุม  เวลา  หองประชุมที่ใช  หัวขอการประชุม  หนวยงานที่ใช
บริการ  จํานวนผูเขาประชุม  จํานวนเงินที่ชําระ และสถานะการชําระเงิน 
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6. ตารางการใชหองประชุม 
ใชเพื่อดกูารจองหองประชมุและวนัเวลาโดยแสดงเปนรายเดือน โดยสามารถเลือกดูเฉพาะ

หองประชุม หรือ ดูหองประชุมทั้งหมด 

รูปที่ 15 แสดงตารางการใชหองประชุม 
 
 เครื่องมือ มีดังนี้ 
 เลือกหองประชุม ใชสําหรับเลือกหองประชุม 
   ใชสําหรับเลื่อนยอนกลับหนึง่เดือน 

  ใชสําหรับเลื่อนไปขางหนาหนึ่งเดือน 
  ใชสําหรับแสดงวันที่ปจจุบนั 

 
 หากตองการทราบรายละเอียดการใชหองในวันทีใ่ด กด วันที่ที่มีช่ือหองประชุม จาก
ปรากฏกลองหนาตางขึ้น ดงัรูป 
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รูปที่ 16 แสดงรายละเอียดการใชหอง 
  
7. ออกจากระบบ 

   ใชเพื่อการออกจากระบบเพื่อเขาสูระบบอื่น ๆ ตอไป 
 
บทสรุป 

• ทราบวิธีการจองหองประชมุ 

• ทราบการคนหาขอมูลหัวขอการประชุม 

• ทราบการดูสรุปการใชหองประชุมตามชวงเวลา 

• ทราบการดูตารางการใชหองประชุม 
  
  

คําถาม 
 ใหผูใชระบบทําการจองหองประชุมจํานวน 1 หองโดยใสรายละเอียดใหครบ เชน  

1. ประธานที่ประชุม : นายพงศศักดิ์  แกวสวาง 
2. หัวขอการประชุม : แผนฟนฟูชวยเหลือประชาชนหลงัน้ําทวม 
3. ผูประสานงาน : นางสาวปริศนา  งามพริ้ง 
4. เบอรโทรผูประสานงาน : 0-8234-9983 
5. จํานวนผูเขารวมประชุม : 100 คน 

 
 


