
คู่มือการใช้งาน ระบบจองห้องประชุม
(การให้บริการงานของฝ่ายเทคโนโลยีดิจิทัล)



กระบวนงานหลักของระบบจองห้องประชุม

1. ใช้บริการระบบ

จองห้องประชุม

2. ตรวจสอบข้อมูลเพ่ืออนุมัต/ิ
ไม่อนุมัติ การขอใช้ห้องประชุม

3. ประเมินความพึงพอใจระบบ
จองห้องประชุมหลังการปรับปรุง

ผู้ขอใช้บริการ 
(จนท.สทน.)

ผู้ดูแลระบบ (Admin) ผู้ขอใช้บริการ
 (จนท.สทน.)



การใช้งานระบบจองหอ้งประชมุ
1. เมนู หน้าหลัก
2. เมนู จองห้อง 
3. เมนู รายการจองของฉัน
   - รอตรวจสอบ
    - อนุมัติ
    - ไม่อนุมัติ
    - ยกเลิกโดยผู้จอง



การเข้าใช้งานระบบจองหอ้งประชุม
เข้า Link : mypage.tint.or.th และเลือก ระบบจองห้องประชุม (ใช้งานได้วันที่ 2 ต.ค 66 เป็นต้นไป)



การใช้งานระบบจองห้องประชมุ
1. เมนู หน้าหลัก จะแสดงปฏิทินการจองห้องประชุม ทั้ง สทน.องครักษ์ และ สทน.บางเขน  

โดย สทน.องครักษ์  จะแสดงเป็นแถบสีชมพู , สทน.บางเขน จะแสดงเป็นแถบสเีขยีว ดังรูป



การใช้งานระบบจองห้องประชมุ
1. เมนู หน้าหลัก จะแสดงปฏิทินการจองห้องประชุม ทั้ง สทน.องครักษ์ และ สทน.บางเขน  

 - ด้านล่างของปฏิทิน จะแสดงห้องประชุม สทน.องครักษ์ และ บางเขน 



การใช้งานระบบจองห้องประชมุ
1. เมนู หน้าหลัก จะแสดงปฏิทินการจองห้องประชุม ทั้ง สทน.องครักษ์ และ สทน.บางเขน  

 - เมื่อคลิกเข้าไปที่ห้องประชุมจะแสดงรายละเอียดของห้องประชุมแต่ละห้อง



การใช้งานระบบจองห้องประชมุ
2. เมนู จองห้อง จะแสดงห้องประชุมทั้งหมดของ สทน. องครักษ์ และ บางเขน ดังรูปที่ 1.1  

รูปที่ 1.1  



การใช้งานระบบจองห้องประชมุ
2. เมนู จองห้อง สามารถเลือกแสดงเฉพาะ องครักษ์ หรือ บางเขน อย่างเดียว โดยคลิกตรงพื้นที่ เลือกส านักงานจตุจักร หรือ องครักษ์ และคลิกปุ่ม Go
ดังรูปที่ 1.2  

รูปที่ 1.2  

1

2



การใช้งานระบบจองห้องประชมุ
2. เมนู จองห้อง 

 - การจองใช้งานห้อง เลือกห้องที่ต้องการใช้งาน โดยกดที่ปุ่มจองห้อง จะปรากฏหน้าต่างให้กรอกรายละเอียดการใช้งาน เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแลว้ กดปุ่ม บันทึก

 - เมื่อกดปุ่ม บันทึก แล้ว จะปรากฏหน้าต่างแจ้งเตือนว่าบันทึกเรียบร้อยแล้ว จากนั้นกด ตกลง



การใช้งานระบบจองห้องประชมุ
3. เมนู รายการจองของฉัน เมื่อกดบันทึกหน้าจอจะถูกเด้งมาอยู่ในเมนูรายการจองของฉัน และแสดงสถานะ รอตรวจสอบ 

สถานะ รอตรวจสอบ คือ รอผู้ดูแลระบบอนุมัติ หากยังไม่ได้รับอนุมัติรายการจองจะไม่แสดงบนปฏิทินในหน้าหลัก หากต้องการแก้ไข หรือยกเลกิการจอง สามารถท าได้ในหน้าน้ี



การใช้งานระบบจองห้องประชมุ
3. เมนู รายการจองของฉัน เมื่อกดบันทึกหน้าจอจะถูกเด้งมาอยู่ในเมนูรายการจองของฉัน และแสดงสถานะ รอตรวจสอบ 

สถานะ รอตรวจสอบ คือ รอผู้ดูแลระบบอนุมัติ หากยังไม่ได้รับอนุมัติรายการจองจะไม่แสดงบนปฏิทินในหน้าหลัก หากต้องการแก้ไข หรือยกเลกิการจอง สามารถท าได้ในหน้าน้ี



การใช้งานระบบจองห้องประชมุ
3. เมนู รายการจองของฉัน เมื่อผู้ดูแลระบบ อนุมัติ/ไม่อนุมัติ การใช้ห้องประชุม จะมีอีเมล์แจ้งเตือนไปยังผู้ขอใช้ห้อง และผู้ขอใช้ห้องสามารถตรวจสอบได้ (กรณีอนุมัต)ิ

     เมนู รายการจองของฉัน      ห้อง      อนุมัติ  (หน้าจอน้ีจะแสดงรายการขอใช้ห้องประชุมที่ได้อนุมัติทั้งหมด หากผู้ขอใช้ห้องต้องการยกเลิกการใช้ห้อง สามารถกดปุ่ม

     ยกเลิกได้เลย แต่ไม่สามารถแก้ไขรายละเอียดได้ หากต้องการแก้ไขให้แจ้งผู้ดูแลระบบ โทร IP Phone 1103)



การใช้งานระบบจองห้องประชมุ
3. เมนู รายการจองของฉัน เมื่อผู้ดูแลระบบ อนุมัติ/ไม่อนุมัติ การใช้ห้องประชุม จะมีอีเมล์แจ้งเตือนไปยังผู้ขอใช้ห้อง และผู้ขอใช้ห้องสามารถตรวจสอบได้ (กรณีไม่อนุมัติ)

     เมนู รายการจองของฉัน      ห้อง      ไม่อนุมัติ  (หน้าจอน้ีจะแสดงรายการขอใช้ห้องประชุมที่ไม่อนุมัติเท่าน้ัน โดยผู้ดูแลระบบจะแจ้งเหตุผลในการไม่อนุมัติทุกครั้ง)



การใช้งานระบบจองห้องประชมุ
3. เมนู รายการจองของฉัน สามารถดูสถานะรายการที่ผู้ขอใช้ห้อง ยกเลิกการใช้ห้องด้วยต้นเอง

     เมนู รายการจองของฉัน      ห้อง      ยกเลิกโดยผู้จอง (หน้าจอน้ีจะแสดงรายการยกเลิกห้องประชุมโดยผู้ขอใช้ห้องเท่าน้ัน หากไม่ต้องการให้มีรายการค้างสามารถลบออกได้)



การใช้งานระบบจองห้องประชมุ
3. เมนู รายการจองของฉัน สามารถดูสถานะที่อยู่ในภาพรวมทุกสถานะ โดยสามารถก าหนดวัน / ห้อง / สถานะ และกดปุ่ม Go ดังรูปที่ 3.1

รูปที่ 3.1  

1 2 3 4



การใช้งานระบบจองห้องประชมุ
หมายเหตุ

1. กรณีจองห้องประชุม วัน/เวลา เดียวกัน แต่ผู้ดูแลระบบ ยังไม่ได้อนุมัติ ผู้ของานสามารถบันทึกของานได้ตามปกติ แต่ ผู้ดูแลระบบจะพิจารณาอนุมัติจากเวลาในการของาน
ของผู้ที่ขอใช้เข้ามาก่อน ดังรูป



การใช้งานระบบจองห้องประชมุ
หมายเหตุ

2. กรณีจองห้องประชุม วัน/เวลา เดียวกัน แต่ผู้ดูแลระบบ อนุมัติการใช้ห้องประชุมของคนแรกแล้ว ผู้ของานคนถัดไปจะไม่สามารถบันทึกการของานได้ โดยจะมี

กล่องข้อความแจ้งเตือน ไม่สามารถใช้งานในเวลาที่เลือก ดังรูป
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1



การใช้งานระบบจองห้องประชมุ
หมายเหตุ

3. ปฏิทินในหน้าหลัก จะแสดงการขอใช้ห้องในภาพรวมเป็นรายเดือน ของ สทน.องครักษ์ และ สทน.จตุจักร โดยผู้ขอใช้ห้องสามารถคลิกเข้าดูรายละเอียดได้ ดังรูป



การใช้งานระบบจองห้องประชมุ
หมายเหตุ

3. ปฏิทินในหน้าหลัก จะแสดงการขอใช้ห้องในภาพรวมเป็นรายเดือน ของ สทน.องครักษ์ และ สทน.จตุจักร โดยผู้ขอใช้ห้องสามารถคลิกเข้าดูรายละเอียดได้ ดังรูป



1. คุณดนัย วงษ์เนตร  IP Phone 1403
2. คุณเสาวนีย์  เศวตพงษ์  IP Phone 1402
3. คุณวัลภา ชนะมาร        IP Phone 1103 (Admin)

สอบถาม/แจ้งปัญหาการใช้งาน
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