
คู่มือการใช้งานระบบจองห้องประชุม 
แนะน าเบื้องต้น (Introduction)  

ระบบจองหอ้งประชุมเป็นระบบท่ีช่วยใหผู้ใ้ชง้านสามารถท าการจองหอ้ง

ประชุมไดส้ะดวก ยิง่ข้ึน ใชง้านไดง่้าย มีรายละเอียดการจองต่างๆ เพื่อง่ายต่อ

ผูใ้ชง้านในการท าการจองหอ้งประชุม  

 

เร่ิมการใช้งานระบบจองห้องประชุม  

การใชง้านระบบจองหอ้งประชุม : การจองหอ้งประชุม ผูใ้ชง้านตอ้ง Login 

เขา้ระบบผา่น ( http://10.7.2.105/Meetingroom/pages/index )  เพื่อเขา้ใชง้านผา่น

ระบบจองหอ้งประชุม  

รูปภาพแสดงหนา้จอการเขา้สู่ระบบ 

 

 

 

 

 

 
 



การเขา้สู่ระบบ 

กรอกช่ือผูใ้ชง้าน 

- ช่ือเขา้ใชร้ะบบ (รหสัพนกังาน xxxxxxxx)  

- รหสัเขา้ใชร้ะบบ (รหสั xxxxxxxx ) 

 

 

 

 

 

 

กดตกลง 

 

 

 

 

 



เม่ือ Login เขา้ระบบเรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอปฎิทิน 

จะแสดงใหเ้ห็นขอ้มูลการจองไวใ้นเดือนนั้นๆ   ตามระบบการจองท่ีไดจ้องไว้

แลว้ โดยสามารถกดแสดงมุมมองภาพ แบบเดือน , แบบสัปดาห์ , แบบวนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปท่ี 2 แสดงหนา้จอการปฎิทิน  

 

 

กด 

-เดือน 

-สัปดาห ์

-วัน 



ขั้นตอนการจองห้องประชุม 

กดเลือก การจองห้องประชุม แล้วเลือก การจองห้องประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กด คลิก ห้องประชุม * แล้วเลือก ห้องประชุมท่ีต้องการจอง และป้อนข้อมูลต่างๆ ดังนี้ 

 

-หมายเลขโทรศัพท์(ภายใน) 

-จ านวนคนใช้ห้อง * 

-หัวข้อการประชุม * 

-หน่วยงานท่ีจองห้องประชุม * 

-วันเวลาที่เริม่ต้น * 

-วันเวลาที่สิ้นสุด * 

-รายการอุปกรณ ์

-รูปแบบการจดัโตะ๊ห้องประชุม 
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เสร็จแล้ว กด ยืนยันจองห้องประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบแจ้ง ด าเนินการจองห้องประชุม เรียบร้อยแล้ว  
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จุดสังเกตุ 

 

การตรวจสอบข้อมูลสถานะการจองห้องประชุม 

 

การตรวจสอบสถานะหอ้งประชุม สามารถแสดงได ้2 แบบ ดงัน้ี 

กด สถานะหอ้งประชุม 

กดเลือกแสดง 

- แบบปฎิทิน หรือ แบบตาราง 

จุดสังเกต จะมีหัวข้อการจองขึ้นบนปฎิทิน ตามลูกศรชี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพแสดง แบบปฎิทิน 
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รูปภาพแสดง แบบตาราง 

รายละเอียดข้อมูล ประกอบด้วย 

- แสดงล าดับที ่
- วันท่ีเริ่ม 
- วันท่ีสิ้นสุด 
- วันเวลาท่ีจอง 
- ผู้จอง 
- หมายเลขโทรศัพท์(ภายใน) 
- หัวข้อการประชุม 
- สถานะ 
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การแกไ้ข / ลบ        การจองหอ้งประชุม 

กด สถานะหอ้งประชุม 

กด แบบตาราง 

กด  

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อกดปุ่มแก้ไข  

หน้าจอแสดง ระบบการจองห้องประชุม อีกครั้ง  

-ให้เริ่มท าการแกไ้ขข้อมูล 

-เสร็จแล้วให้กดปุ่ม ยืนยันแก้ไขขอ้มูล 

-หน้าจอจะแสดง แก้ไขข้อมูล เรียบร้อยแล้ว 

-กด ตกลง 
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เมื่อกดปุ่มลบ  

ระบบจะสอบถาม ต้องการลบข้อมูลการจองห้องประชุม ใช่หรือไม่ ? 

 

 

-กด ตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการขอลิง้ค์ ZOOM 

กดเลือก  

- การจองหอ้งประชุม 

- กด ขอล้ิงค ์ZOOM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
 
2 
 



 

หนา้จอระบบจะใหก้รอกขอ้มูล ดงัน้ี 

- ผูข้อสร้างการประชุมทางไกล Zoom Meeting 

- หมายเลขโทรศพัทภ์ายใน 

- E-mail 

- หวัขอ้การประชุม 

- เร่ิมการประชุม       เวลา 

วว/ดด/ปปป         __ :__ 

- ส้ินสุดการประชุม  เวลา 

วว/ดด/ปปป         __ :__ 

- หมายเหตุ  

 

 

เม่ือกรอกขอ้มูลเสร็จแลว้ให ้

กด  

 

ระบบจะส่งล้ิงค ์Zoom ผา่น E-mail ท่ีท่านไดก้รอกไว ้

 
 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการท างานของระบบจอง 

1.เขา้สู่ระบบจองหอ้งประชุม  

2.ตรวจสอบห้องประชุม, วนั, เวลา ท่ีจองห้องประชุม 

3.กรอกขอ้มูลการจองหอ้งประชุม กดยนืยนัการจองห้องประชุม 

4.ตรวจสอบสถานะการจองหอ้งประชุม  

5.ส้ินสุดการท างาน ออกจากระบบ เลือกเมนู ออก 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รูปแบบการจัดโต๊ะห้องประชุม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รูปห้องประชุม 

 

 
 

 


