
คูŠมือการใชšงานระบบจองหšองประชุมออนไลนŤ (E-Booking) 

 

1. วัตถุประสงคŤ 

เอกสารฉบบันี้มีวัตถุประสงคŤเพ่ืออำนวยความสะดวกใหšผูšใชšงานภายในองคŤกรสามารถเขšาถึงและจอง

หšองประชุมผŠานชŠองทางออนไลนŤไดšอยŠางรวดเร็ว ลดขั้นตอนและเวลาในการประสานงานขอใชšหšอง

ประชุมดšวยตนเอง พรšอมทั้งชŠวยใหšการบริหารจัดการทรัพยากรหšองประชุมมีประสิทธิภาพย่ิงขึน้ 

2. กลุŠมผูšใชšงาน 

 



ระบบจองหšองประชมุออนไลนŤนี้ออกแบบมาเพื่อใหšบุคลากรภายในองคŤกรทุกระดับ ทั้งอาจารยŤ 

พนักงาน และเจšาหนšาที่ สามารถใชšงานไดšอยŠางสะดวก นอกจากนี้ ยังรองรับการใชšงานของนักศึกษาที่

ไดšรับสิทธิ์เพ่ือจดักิจกรรมหรือโครงการตŠาง ๆ ตามนโยบายของหนŠวยงาน 

3. การเขšาสูŠระบบ 

 

ในการเขšาสูŠระบบ ทŠานเพียงเปŗดเว็บเบราวŤเซอรŤและไปยัง URL ของระบบ E-Booking จากนั้นคลิก

เมนู "เขšาสูŠระบบ" บริเวณมุมขวาบนของหนšาจอ แลšวกรอกอีเมลและรหัสผŠานที่ไดšรับการลงทะเบียนไวš 

เมื่อขšอมูลถูกตšองใหšกดปุśม "เขšาสูŠระบบ" หรอืหากองคŤกรเปŗดใชšงานการล็อกอินผŠาน Facebook ก็

สามารถคลิกปุśม "Login with Facebook" เพื่อเขšาถึงระบบไดšอยŠางรวดเร็ว 

4. สŠวนติดตŠอหลัก (Dashboard) 

 

หลังจากล็อกอินสำเร็จ ทŠานจะพบกับหนšา Dashboard ซึ่งจะแสดงปฏิทินรวมการจองในรูปแบบ 

Booking Calendar พรšอมทั้งแสดงจำนวนการจองในวันนี้และจำนวนหšองประชุมทั้งหมดที่มีอยูŠใน

ระบบ นอกจากนี้ ระบบยังแสดงรายการชื่อหšองประชุมทั้งหมดพรšอมบŠงบอกสถานะเบื้องตšนวŠาหšองใด

วŠางหรือถูกจองอยูŠ เพ่ือใหšทŠานสามารถวางแผนการใชšงานไดšอยŠางมีประสิทธิภาพ 



5. การจองหšองประชุม 

 

หากตšองการจองหšองประชุม ใหšทŠานคลิกเมนู "จองหšองประชมุ" หรือปุśม "จองหšองประชมุ" ในสŠวน

รายการหšองประชมุ จากนั้นระบบจะแสดงหนšาจอเพ่ิมการจอง ที่ทŠานจะตšองเลือกชื่อหšองประชุม ระบุ

จำนวนผูšเขšาประชมุโดยประมาณ และกรอกหัวขšอการประชมุ ระบบจะดึงขšอมูลชื่อผูšจองและ



หมายเลขโทรศัพทŤของทŠานมาโดยอัตโนมตัิ ทŠานเพียงเลือกประเภทการใชšงานและแผนกที่ขอใชš 

พรšอมกำหนดวันที่และเวลาเร่ิมตšน-ส้ินสุด หากตšองการใชšอุปกรณŤเสริม เชŠน คอมพิวเตอรŤหรือ

โปรเจคเตอรŤสามารถติ๊กเลือกในชŠองอุปกรณŤ และหากมีหมายเหตุเพิ่มเตมิใหšกรอกในชŠอง "อื่น ๆ" เมื่อ

กรอกขšอมูลครบถšวนแลšวใหšกดปุśม "บันทึก" ระบบจะทำการสŠงคำขอจองของทŠานเพ่ือรอการ

ตรวจสอบตŠอไป 

 

6. การตรวจสอบสถานะการจอง 

 

เมื่อตšองการตรวจสอบสถานะการจองของตนเอง ใหšทŠานคลิกเมนู "รายการจองของฉัน" แลšวเลือก

วันที่และสถานะการจองทีต่šองการดู เชŠน ทั้งหมด รอตรวจสอบ อนุมตั ิหรือปฏิเสธ จากนั้นกดปุśม 

"Go" ระบบจะแสดงรายการจองพรšอมรายละเอียดวัน เวลา และสถานะลŠาสุดเพ่ือใหšทŠานทราบความ

คืบหนšาในการดำเนินการ 

 

 

 

 



7. การยกเลิกหรือแกšไขการจอง 

 

หากตšองการยกเลิกหรือแกšไขการจอง ใหšเขšาไปที่หนšา "รายการจองของฉัน" แลšวคลิกเลอืกรายการที่

ตšองการ จากนั้นกดปุśม "รายละเอยีด" ในกรณีที่สถานะคำขออยูŠในระหวŠางรอตรวจสอบหรือไดšรับ

อนุมัติ ระบบจะมีตัวเลือกใหšทŠานสามารถยกเลิกหรือขอแกšไขขšอมูล หลังจากเลือกดำเนินการแลšวใหš

ยืนยันตามขั้นตอนบนหนšาจอเพื่อสŠงคำขอไปยงัผูšดูแลระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 



8. การบริหารจัดการสำหรับผูšดูแลระบบ 

 

สำหรับผูšดูแลระบบหรือผูšที่มสิีทธิ์ระดบัแอดมิน สามารถจัดการสมาชิกผŠานเมนู "สมาชิก" ตรวจสอบ

สถิติและรายงานการใชšงานผŠานเมนู "รายงาน" รวมถึงกำหนดคŠาตŠาง ๆ เชŠน ขšอมูลหšองประชมุ 

กำหนดชŠวงเวลาใชšงาน และสิทธ์ิการเขšาถึงผŠานเมนู "ต้ังคŠา" เพื่อใหšระบบทำงานสอดคลšองกับนโยบาย

ขององคŤกร 

 

9. คำแนะนำเพ่ิมเติม 

เพ่ือใหšการใชšงานระบบเปŨนไปอยŠางราบร่ืน ควรสำรองเวลาจองลŠวงหนšาอยŠางนšอย 1 วัน หากทŠานไมŠ

สามารถใชšงานตามที่จองไวš โปรดดำเนนิการยกเลิกลŠวงหนšาเพื่อใหšบุคคลอ่ืนสามารถใชšงานตŠอไดš และ

หากเกิดปŦญหาดšานเทคนิคหรือมีขšอสงสัย กรุณาติดตŠอฝśาย IT Support ตามชŠองทางที่แจšงไวšในระบบ 


