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สารบญั 
 

บทนํา 
    การใชเ้ครื�องมอืตา่งๆเบื�องตน้ 
1. การแกไ้ขขอ้มลูสว่นตวั/เปลี�ยนรหสัผา่น 
2. สอบถาม 
    2.1 ปฏทินิการใชห้อ้ง 
    2.2 สอบถามการจองหอ้ง 
    2.3 รายละเอยีดหอ้งประชมุ 
3. ทาํรายการจอง/ยกเลกิ 
     3.1 สรา้งรายการจองใหม ่
    3.2 แกไ้ข/ลบรายการจอง 
    3.3 ขอยกเลกิจองใชห้อ้ง 
4. การแสดงรายงาน 
     4.1 เตรยีมความพรอ้มกอ่นแสดงรายงาน 
    4.2 รายงานที�มใีนระบบ 
    4.3 ตวัอยา่งการแสดงรายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

การใชเ้ครื�องมอืตา่งๆเบื�องตน้ 
 

          แนะนําการใชเ้ครื�องมอื ปุ่ มตา่งๆเบื�องตน้ที�ปรากฏบนหนา้จอ เพื�อความสะดวกในการ
อธบิาย การใใชง้านในบทตอ่ๆ ไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

1 
แกไ้ขขอ้มลูสว่นตวั 
เปลี�ยนรหสัผา่น 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 



 
 
 
 
 

2 
สอบถาม 

 
สอบถามรายการจองใชห้อ้งเรยีน, รายละเอยีดหอ้งเรยีน และปฏทินิการใชห้อ้ง โดย    

รายการสอบถามจะปรากฏทั �งในหนา้จอที�ยงัไมไ่ดเ้ขา้สุร่ะบบ และหนา้จอที�เขา้สูร่ะบบแลว้ ดงั  
ภาพดา้นลา่ง (ในที�นี�จะอธบิายเฉพาะในกรณี  ยงัไม่ login เขา้สูร่ะบบแลว้ การใชง้านจะ     
เหมอืนกนัตา่งกนัตรงที�เมนูจะถกูบรรจอุยูใ่นเมนู หนา้หลกั) 

 



 
ยงัไม ่login เขา้สูร่ะบบ 

 

 
login เขา้สูร่ะบบแลว้ 

 
 
 
 



2.1 ปฏทินิการใชห้อ้ง 
  

1. คลกิเมนู ปฏทินิการใชห้อ้ง จะแสดงหนา้จอดงัภาพ 
      2.  คลกิเพื�อแสดงหนา้ตา่ง รายการจองในวนันั�นๆ ดงัภาพหนา้ถดัไป 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2.2 สอบถามรายการจอง 
 

1. คลกิเมนูราย  สอถามรายการจอง  จะแสดงหนา้จอดงัภาพ  
2. กรอกเงื�อนไขตา่งๆ ในการคน้หา แลว้คลกิปุ่ ม  คน้หา (โปรแกรมจะกาํหนดวนัเร ิ�มตน้
เป็นวนัที�ปจัจบุนั) 

3. คลกิปุ่ ม  แสดง  เพื�อแสดงรายละเอยีดของรายการ 
 

 
 
 
 
 
 



2.3 รายละเอยีดหอ้งเรยีน 
 

1. คลกิเมนู  รายละเอยีดหอ้งเรยีน  จะแสดงหนา้จอดงัภาพ 
2. กรอกเงื�อนไขตา่งๆ ในการคน้หา แลว้คลกิปุ่ ม  คน้หา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

3 
ทาํรายการจอง 
ยกเลกิจอง 

 
            การทาํรายการจอง  โปรแกรมจะคน้หาหอ้งวา่งใหเ้ลอืก ตามชว่งวนั และเวลาที�ผูใ้ช ้
กรอก (รวมถงึแสดงหอ้งที�ไมว่า่งที�ผูใ้ชไ้ดท้ราบ) 

การทาํรายการยกเลกิจอง กรณีที�ผูอ้นมุตั ิทาํการอนมุตัใิหใ้ชห้อ้งแลว้  ผูจ้อง
สามารถทํารายการขอยกเลกิจองได ้(การยกเลกิจองอกีวธิคีอื ในหนา้จอแสดงรายการจอง หาก
รายการใดผูอ้นุมตัยิงัไมเ่ปิดอา่น ผูจ้องสามารถลบ หรอืแกไ้ขรายการจองได)้ 

 
Tip & Trick 
  
       ในหนา้จอ แสดงรายการจองใชห้อ้ง และยกเลกิจอง ผูใ้ชจ้ะมองเห็นและแกไ้ขรายการไดเ้ฉพาะรายการของ
รหสัผูใ้ชท้ี�ล็อกอนิเขา้ระบบคนนั�นๆเทา่นั�น จะไมม่สีทิธิ�มองเห็นหรอืแกไ้ขรายการของผูใ้ชค้นอื�นได ้

 
 



3.1 สรา้งรายการจองใหม ่
 

1. คลกิมนู  ประจาํวนั  แลว้คลกิเมนูยอ่ย  จองใชห้อ้ง  จะแสดงหนา้จอดงัภาพ 
2. คลปิุ่ ม  เพิ�มรายการจอง 

 

 
 

3. เลอืกชว่งวนั-เวลาที�ตอ้งการ แลว้คลกิปุ่ ม  คน้หาหอ้งวา่ง 
4. คลกิปุ่ ม  เลอืก  เพื�อทํารายการจอง 

 



3. กรอกรายละเอยีดในการจองใชห้อ้ง โดยที� 
     A = เลขที�เอกสารอตัโนมตั ิ(ไมต่อ้งคลกิ)  
     B = ตวัเลอืก  ใชส้าํหรบัแผนก  ในโปรแกรมจะเลอืกใหอ้ตัโนมตั ิตามแผนกที�ล็อกอนิ 
     C =  ผูข้อใช ้ โปรแกรมจะใสใ่หอ้ตัโนมตั ิตามชื�อ-สกลุ ของผูท้ี�ล็อกอนิเขา้ใชร้ะบบ 
     D =  ตวัเลอืกสง่เร ื�องจอง  หากเลอืก  สง่เร ื�องทนัทเีมื�อบนัทกึ  ผูอ้นุมตัจิะสองเห็นรายการ
จองนี�ทนัทเีมื�อคลกิปุ่ มบนัทกึขอ้มลู หากเลอืก  ยงัไมส่ง่เร ื�อง  ผูอ้นุมตัจิะยงัไมเ่ห็นรายการจองนี� 
(แตห่อ้งจะถกูจองเอาไว)้ 
  

 
Tip & Trick 
  
       1. หากผูใ้ชไ้มบ่นัทกึขอ้มลู  ภายในเวลาที�โปรแกรมกําหนดรายการจองนี�จะถกูลบ เพื�อเปิดโอกาสใหผู้อ้ ื�นได ้
จองใชห้อ้งได ้
       2.  ระบบจะบนัทกึ รหสัผูใ้ช ้(ผูใ้ชจ้ะมองไมเ่ห็น)เมื�อคลกิบนัทกึขอ้มลู เพื�อป้องกนัการแกลง้จองใหบ้คุคลอื�น 
และรายการจองจะแสดงใหเ้ห็นเฉพาะของรหสัผูท้ี�ทํารายการเทา่นั�น จะไมแ่สดงรายการจองของผูใ้ชง้านคนอื�น 
 
 
 
 



3.2 แกไ้ข/ลบรายการจอง 
 

เมื�อผูใ้ชอ้ยูห่นา้จอรายการจอง ( รายการจองจะแสดงเฉพาะของตวัเองเทา่น ั�น  จะไม่
สามารถเห็นรายการจองบคุคลอื�นได)้ 

ผูใ้ชจ้ะสามารถ แกไ้ข หรอื ลบรายการจองน ั�นๆ   ไดก็้ตอ่เมื�อ  รายการจองนั�น อยูใ่น
สถานะ  อยูร่ะหวา่งทํารายการ  หรอื  รออนุมตั ิ
 

 

 
 
 
Tip & Trick 
  
       ทกุครั �งที�ผูใ้ชค้ลกิปุ่ ม  ลบ  โปรแกรมจะถามยนืยนัการลบกอ่นเสมอ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



3.3 ขอยกเลกิจองใชห้อ้ง 
 

1.คลกิเมนู ประจําวนั แลว้คลกิเมนูยอ่ย ยกเลกิจอง จะแสดงหนา้จอดงัภาพ (โปรแกรม
จะแสดงเฉพาะรายการจองที�อนุมตัใิหใ้ชห้อ้งแลว้เทา่นั�น) 

2. คลกิปุ่ ม  แสดง 
 

 
 

3.ตวัเลอืก  ยนืยนัยกเลกิจอง  คลกิเลอืก  ใชย้กเลกิจองทนัท ี และกรอก  หมายเหตุ
การยกเลกิ 

2.คลกิปุ่ ม  บนัทกึการขอยกเลกิจอง 
 

 



 
 
 
 
 

 
4 

การแสดงรายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
4.1 เตรยีมความพรอ้มกอ่นแสดงรายงาน 
 
      โปรแกรมสามารถแสดงรายงานได ้3 รปูแบบคอื 

1. แสดงผา่นหนา้ Browser ในรปูแบบเว็บ 
2. แสดงในรปูแบบ PDF 
3. สง่ออกเป็นไฟล ์Microsoft Excel นามสกลุ .xls 

 
4.2 รายงานที�มใีนระบบ 
 

1. คลกิเมนู  รายงาน  จะแสดงหนา้จอดงัภาพ 
2. คลกิเลอืกรายงานที�ตอ้งการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4.3 ตวัอยา่งการแสดงรายงาน 
 
     1.คลกิเลอืกรายงานที�ตอ้งการ 

 
 

 
 

2. เลอืกเงื�อนไขการแสดงรายงาน 
3. เลอืกการแสดงตวัอยา่งรายงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 



 
 


