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1. บทน า (Introduction) 
ระบบจองห้องประชุม ของ สปภ. เป็นระบบงานคอมพิวเตอร์ที่ปรับปรุงและเพิ่มหน้าที่การท างานให้

สอดคล้องกับความต้องการใช้ระบบฯ ของผู้ใช้งานระบบ  
คู่มือการใช้งานฉบับนี้ ประกอบด้วย 6 บท ดังนี้ 
บทที่ 1 อธิบายความเป็นมาของระบบงาน และรายละเอียดของเอกสารฉบับนี้ 
บทที่ 2 อธิบายถึงความรู้ทั่วไปของระบบงาน การใช้สัญลักษณ์ต่างๆ แทนค าสั่ง และแนะน าการเร่ิมท างาน

กับระบบงาน  
บทที่ 3 อธิบาย ความสัมพันธ์ระหว่างเมนูการท างานและผู้ใช้งานระบบ (สิทธิ์ในการใช้งาน)  
บทที่ 4 อธิบายฟังก์ชั่นการท างานของผู้ใช้งานระบบ  
บทที่ 5 อธิบายในส่วนของการเรียกดูรายงาน  
บทที่ 6 การติดตั้งโปรแกรมเสริมต่างๆ 

 กลุ่มผู้ใช้งานระบบ  
กลุ่มผู้ใช้งานระบบ หมายถึงบุคคล หรือแหล่งอ่ืนๆ ที่กระท ากับระบบงาน ซึ่งอาจหมายถึงบุคคล หรือระบบงานก็ได้ 
ระบบได้ก าหนดผู้ใช้ส าหรับระบบจองห้องประชุม ดังตารางที่ 1-1 
  
ตารางที่ 1-1 รายการข้อมูลบุคคลหรือแหล่งอื่นๆ ที่ใช้งานระบบ 
กลุ่มที่ ชื่อกลุ่มผู้ใช้ระบบ 

1.  บุคลากร 
2.  ผู้ดูแลห้องประชุม 
3.  ผู้ดูแลระบบ 
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2. ความรู้เบ้ืองตน้ก่อนการใช้งานระบบ 

 หน้าจอ Login เข้าสู่ระบบ 
หน้าจอ login เป็นหน้าจอส าหรับผู้ใช้ Login เข้าใช้ระบบงาน โดยโปรแกรมจะตรวจสอบผู้ใช้และสิทธิการใช้งาน 
ประกอบด้วย 

 เข้าสู่ระบบ โดยผู้ใช้ระบุ รหัสผู้ใช้ และ รหัสผา่น จากนัน้คลิกปุม่    เมื่อโปรแกรม
ตรวจสอบผู้ใช้ถูกต้อง จะแสดงหน้าจอหลักของระบบส านักงานภายใน 

 โปแรกรมเสริม download เป็นลิงก์เพื่อดาวน์โหลดโปรแกรมที่เก่ียวข้องกับการใช้ระบบงาน และ คู่มือการ
ใช้ระบบงาน 

 

ภาพที่ 2-1 หน้าจอ Login ระบบส านักงานภายใน 
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 หน้าจอหลัก ระบบส านักงานภายใน 
การใช้งานระบบต้องด าเนินการผ่านหน้าจอหลักของระบบส านักงานภายใน ดังนั้นผู้ใช้งานจึงจ าเป็นต้องท าความเข้าใจ
หน้าจอการท างานของระบบก่อนเร่ิมใช้งาน ซึ่งหน้าจอการท างานหลักของระบบมีส่วนประกอบ ดังนี้ 

 หน้าจอส่วนบน (Header)  
 เมนูระบบงาน  
 ประกาศข่าวสารระบบงาน หนังสือเวียน Document Tracking และ WorkList เป็นต้น ดังภาพที่ 2-2 

 

ภาพที่ 2-2 หน้าจอการท างานของระบบ 

2.2.1 หน้าจอส่วนบน 
หน้าจอส่วนบน          คือส่วนท่ีแสดงข้อมูลต่างๆ ได้แก่ รหัสผู้ใช้ ช่ือผู้ใช้ ออกจากระบบ 

2.2.2 เมนูระบบงาน 
เมนูระบบงาน        คือเมนู link ไปยังระบบงานย่อยเพื่อให้ผู้ใช้เข้าไปด าเนินการกับระบบงานย่อย ได้แก่ 
 HR ST ระบบจัดการผู้ใช้และโครงสร้างหน่วยงาน 
 EDCS ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับส่วนกลางและหน่วยงาน 
 EDOC ระบบจัดเก็บเอกสาร 
 RMBK ระบบจองห้องประชุม 
 CRBK ระบบจองรถยนตส์่วนกลาง 

2.2.3 ประกาศข่าวสารระบบงาน หนังสือเวียน สปภ. 
ประกาศข่าวสารระบบงาน       คือแสดงข่าวสารระบบงาน หนังสือเวียน ติดตามงาน งานพิจารณา/อนุมัติ 
  

1 

2 

3 
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 หน้าจอหลัก ระบบจองห้องประชุม 
ส่วนหน้าที่การท างานของผู้ใช้ คือ เมนูแสดงชื่อฟังก์ชันการท างานของระบบ ส าหรับให้ผู้ใช้ งานระบบเลือกเพื่อเข้าสู่
หน้าจอการท างานขั้นตอนต่อไป 

 

ภาพที่ 2-3 หน้าจอฟังก์ชนัการท างานของผู้ใช ้
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2.3.1 ฟังก์ชันการท างานของผู้ใช้ 
ส่วนหน้าที่การท างานของผู้ใช้ คือ เมนูแสดงฟังก์ชันการท างานของระบบ ส าหรับให้ผู้ใช้งานระบบเลือกเพื่อเข้าสู่หน้าที่
การท างานขั้นตอนต่อไป โดยฟังก์ชันการท างานจะแสดงตามสิทธิของผู้ใช้ ตรวจสอบได้จากตารางความสัมพันธ์ระหว่าง
เมนูกับผู้ใช้ ฟังกช์ั่นการท างานสามารถแสดงหรือซ่อนภายใต้หมวดหมู่ โดยการคลิกที่ลูกศรแต่ละหมวดหมู่ เช่น 
ผู้ดูแลห้องประชุม 

 พิจารณาการขอใช้ห้องประชุม 
 รายการห้องประชุมประจ าวนั 
 สอบถามรายการขอใช้ห้องประชุม 
 บันทึกการใช้งานห้องประชุม 

ขอใช้ห้องประชุม 
 บันทึกขอใช้ห้องประชุม 
 สอบถามสถานะการขอใช้ห้องประชุม 

รายงาน 
 รายงานการขอใช้ห้องประชุม 
 รายงานการยกเลิกขอใช้ห้องประชุม 
 รายงานการใช้งานห้องประชุม 
 รายงานสรุปจ านวนการใช้ห้องประชุม 

2.3.2 ออกจากระบบ  
การออกจากระบบจองห้องประชุม กลับสู่หน้าจอหลักระบบส านักงานภายใน โดยคลิกที่ Logo ระบบงานส านักงาน
ภายในที่มุมบนซ้าย ดังภาพ 

 

ภาพที่ 2-4 Logo ระบบส านักงานภายใน 
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 การใช้งานปุ่มค าสั่ง และสัญลักษณ์ต่างๆ 
การใช้งานปุ่มค าสั่งต่างๆ ที่ใช้ด าเนินการบนหน้าจอการท างาน มีดังต่อไปนี้ 

2.4.1 ปุ่มค าสั่งทั่วไป (Buttons) 
ปุ่มค าสั่งทั่วไป คือ ปุ่มค าสั่งที่ปรากฏอยู่ทั่วไปบนหน้าจอ ส าหรับให้ผู้ใช้งานระบบเลือกค าสั่งให้ระบบด าเนินการต่างๆ 
กับรายการข้อมูลบนหน้าจอ โดยมีรายละเอียดและค าอธิบายดังตารางที่ 2-1  
 
ตารางที่ 2-1 ปุ่มค าสั่งทั่วไป 

สัญลักษณ ์ ชื่อปุ่ม ค าอธิบาย 

 เข้าสู่ระบบ เข้าสู่ระบบงาน 

 ขอใช้ห้อง ปุ่มส าหรับบันทึกขอใช้ห้องประชุม 

 จองประจ า ปุ่มส าหรับขอใช้ห้องประชุมประจ าวนั 

 ค้นหา ปุ่มส าหรับคน้หาข้อมูล 

 ค้นหาข้อมูล ปุ่มส าหรับการกลบัไปหน้าจอการค้นหาข้อมูล 

 ตรวจสอบ ปุ่มส าหรับตรวจสอบ 

 เร่ิมใหม่ ปุ่มส าหรับระบุข้อมูลใหม่ 

 บันทึก ปุ่มส าหรับบันทึกข้อมูล 

 เพิ่ม ปุ่มส าหรับเพิ่มข้อมูลใหม่ 

 แก้ไข ปุ่มส าหรับแก้ไขข้อมูล 

 ยกเลิก ปุ่มส าหรับยกเลิกไมท่ ารายการนั้น 

 ลบ ปุ่มส าหรับลบไฟล์เอกสารที่แนบ 

 แนบไฟล ์ ปุ่มส าหรับเลือกไฟล์เอกสารที่ตอ้งการอัพโหลด 

 เอกสารแนบ ปุ่มส าหรับเรียกดูเอกสารแนบ 

 
First ไปหนา้แรก 

 
Prev ไปหนา้ก่อนหน้า 

 
Next ไปหนา้ถัดไป 

 
Last ไปหนา้สุดทา้ย 
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ตารางที่ 2-2 ปุ่มค าสั่งทั่วไป 

สัญลักษณ ์ ชื่อปุ่ม ค าอธิบาย 

 Tab เพื่อไปยังฟิลด์ถัดไป 

 +  Shift + Tab เพื่อกลับไปยังฟลิด์ก่อนหน้านี้ 

+ Home Shift + Home เพื่อเลือกข้อความตั้งแต่อักษรตัวแรกจนถึงอักษรตัวปัจจุบัน 

+ End Shift + End เพื่อเลือกข้อความตั้งแต่อักษรตัวปัจจุบนัจนถึงอักษรตัวสดุท้าย 

 

ตารางที่ 2-3 ลักษณะของ Mouse ในรูปแบบต่างๆ 

สัญลักษณ ์ ค าอธิบาย 

 
เมื่อผู้ใช้เลื่อน Mouse ไปอยู่ในต าแหน่งใดของจอภาพแล้ว Mouse แสดงสถานะดงัรูป  
แสดงว่าต าแหน่งดังกล่าวสามารถเรียกใช้งานได้ 

 
เมื่อผู้ใช้เลื่อน Mouse ไปอยู่ในต าแหน่งใดของจอภาพแล้ว Mouse แสดงสถานะดงัรูป  
แสดงว่าต าแหน่งดังกล่าวไม่สามารถ Link ไปยัง Web Page อ่ืนได ้

 
เมื่อผู้ใช้เลื่อน Mouse ไปอยู่ในต าแหน่งใดของจอภาพแล้ว Mouse แสดงสถานะดงัรูป  
แสดงว่าต าแหน่งดังกล่าวสามารถ Link ไปยัง Web Page อ่ืนได้ 

 
เมื่อผู้ใช้เลื่อน Mouse ไปอยู่ในต าแหน่งใดของจอภาพแล้ว Mouse แสดงสถานะดงัรูป  
แสดงว่าต าแหน่งดังกล่าวสามารถย้าย สิ่งที่เลือกได ้

 
เมื่อผู้ใช้เลื่อน Mouse ไปอยู่ในต าแหน่งใดของจอภาพแล้ว Mouse แสดงสถานะดงัรูป  
แสดงว่าต าแหน่งดังกล่าวสามารถย่อ ขยาย สิ่งที่เลือกได้ในแนวราบ หรือแนวดิ่ง 

 
เมื่อผู้ใช้เลื่อน Mouse ไปอยู่ในต าแหน่งใดของจอภาพแล้ว Mouse แสดงสถานะดงัรูป  
แสดงว่าต าแหน่งดังกล่าวสามารถย่อ ขยาย สิ่งที่เลือกได้ทั้งในแนวราบและแนวดิ่ง 

 
เมื่อผู้ใช้เห็น Mouse แสดงสถานะดังรูป แสดงวา่ ขณะนัน้ระบบอยู่ในระหว่างการ
ประมวลผลการท างานที่ผู้ใช้สั่ง 

 เรียกว่า cursor แสดงต าแหน่งที่พร้อมรับข้อมูลจากการ key in 

~ เปลี่ยนแปน้คีย์บอร์ดไทย – อังกฤษ 
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2.4.2 สัญลักษณ์ต่างๆบนจอภาพ 
สัญลักษณ์ต่างๆ คือ สัญลักษณ์ต่างๆที่ปรากฏอยู่ทั่วไปบนหน้าจอ โดยมีรายละเอียดและค าอธิบายดังตารางที่ 2-4  
 
ตารางที่ 2-4 สัญลักษณ์ต่างๆ 

สัญลักษณ ์ ชื่อปุ่ม ค าอธิบาย 

 
Text Box สามารถคีย์ข้อมูลตัวอักษรหรือตัวเลขลงไปใน

ช่องดังกล่าวได ้

 
Text Box (Read-
only) 

พื้นสีเทา แสดงผลเท่านั้น ไม่สามารถแก้ไข
ข้อมูลได้ 

 
Listbox เลือกจากรายการ โดยคลิกลูกศรเพื่อแสดง

รายการ 

 List Box (Read-
only) 

พื้นสีเทา ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 

 

ปฏิทิน จัดเก็บข้อมูลวันที่ โดยคีย์ตามรปูแบบ 
DDMMYYYY เช่น 21022559 หรือคลิกจะ
แสดงปฏิทนิเพื่อเลือกวันที่  แสดงผลใน
รูปแบบ DD/MM/YYYY 
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 ข้อความแจ้งเตือน 

 

ภาพที่ 2-5 หน้าจอข้อความแจ้งเมื่อบันทึกขอ้มูลเรียบร้อย 

 

ภาพที่ 2-6 หน้าจอข้อความแจ้งเมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อย  

 

ภาพที่ 2-7 หน้าจอข้อความแจ้งเตือนกรณีไม่ระบุข้อมลูที่จ าเป็น (Mandatory ดูได้จากมี “*” ท้ายชื่อข้อมลู) 

 

 

ภาพที่ 2-8 หน้าจอกรณีอัพโหลดไฟล์ส าเร็จ 

 

ภาพที่ 2-9 หน้าจอแจ้งเตือนกรณีอัพโหลดไฟล์ไม่ส าเร็จ (ตัวอย่างกรณีไฟล์ขนาดใหญ่เกินก าหนด) 
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3. ความสมัพนัธ์ระหว่างเมนูการท างานและผู้ใช้งานระบบ (สิทธิในการใช้งาน) 
ความสัมพันธ์ระหว่างเมนูการท างานและผู้ใช้งานระบบ ดังตารางตารางที่ 3-1 
 
ตารางที่ 3-1 ตารางแสดงความสัมพันธ์ฟังก์ชั่นงานกับผู้ใชง้าน 
ล าดับ ชื่อฟังก์ชั่น บุคลากร ผู้ดูแลระบบ ผู้ดูแลห้องประชุม 

1.  บันทึกข้อมูลอุปกรณ์    

2.  บันทึกข้อมูลอาคาร    

3.  บันทึกข้อมูลห้องประชุม    

4.  บันทึกจองห้องประชุม    

5.  สอบถามสถานะห้องประชุม    

6.  สอบถามรายการจองห้องประชมุ    

7.  บันทึกการใช้งานห้องประชุม    

8.  พิจารณาการจองห้องประชุม    

9.  รายการจองห้องประชุมประจ าวัน    
 
 





4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของระบบงาน)  
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4. ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังกช์ั่นการท างานของระบบงาน) 
ระบบจองห้องประชุม ในส่วนของบุคลากร และผู้ดูแลห้องประชุม ประกอบด้วยเมนูในการใช้งานดังต่อไปนี้ 
ผู้ดูแลห้องประชุม 

 พิจารณาการขอใช้ห้องประชุม 
 รายการขอใช้ห้องประชุมประจ าวัน 
 สอบถามรายการขอใช้ห้องประชุม 
 บันทึกการใช้งานห้องประชุม 

ขอใช้ห้องประชุม 
 บันทึกขอใช้ห้องประชุม 
 สอบถามสถานะการขอใช้ห้องประชุม 

รายงาน 
 รายงานการขอใช้ห้องประชุม 
 รายงานการยกเลิกขอใช้ห้องประชุม 
 รายงานการใช้งานห้องประชุม 
 รายงานสรุปจ านวนการใช้ห้องประชุม 

 



ระบบจองห้องประชุม 
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 ขอใชห้้องประชุม 
เมื่อผู้ใช้เลือกฟังก์ชันขอใช้ห้องประชุมจากหน้าจอหลัก ระบบจะแสดงหน้าจอปฏิทินการขอใช้ห้องประชุม เพื่อแสดง
ก าหนดการใช้ห้องประชุม จากหน้าปฏิทินการขอใช้ห้องจะสามารถไปยังหน้าจอบันทึกข้อมูลขอใช้ห้องประชุม และขอ
ใช้ห้องประชุมประจ าวันได้  
หน้าจอปฏิทินการขอใช้ห้องประชุม จะแสดงรายละเอียดดังนี้ 
 ปฏิทินเปน็รายเดือน และแสดงข้อมูลการขอใช้ห้องประชุมในแต่ละวันในแถบสีของห้อง โดยสามารถคลิกที่วันที่ใน

ปฏิทินเพื่อท าการขอใช้ห้องประชุมในวันดงักล่าว  
 กล่องห้องประชุม แสดงรายการห้องประชุมทั้งหมด โดยสามารถคลิกที่ห้องประชุม เพื่อดูรายละเอียดของห้อง

ประชุมและท าการขอใช้ต่อไป 
 กล่องรายการขอใช้ แสดงรายการขอใช้ห้องประชุม 
 ปุ่ม “จองประจ า” เพื่อไปยังหนา้จอจองประจ า 

 

ภาพที่ 4-1 หน้าจอปฏิทนิขอใช้ห้องประชุม 

  



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของระบบงาน)  
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4.1.1 บันทึกขอใชห้้องประชุม 

 

ภาพที่ 4-2 หน้าจอรายละเอียดห้องประชุม 

 
ขั้นตอนการท างาน 

1. จากหน้าจอปฏิทนิห้องประชุม ผู้ใช้งานสามารถบนัทึกการจองห้องประชุมได้ 2 วิธี ดังนี ้
วิธีที่ 1 คลิกห้องประชุมที่ต้องการในกลอ่งห้องประชุม ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดห้องประชุม เมื่อดู
รายละเอียดแล้วผู้ใช้คลิกปุ่ม “จอง” เพื่อไปยังจอบันทึกการขอใช้ หรือ คลิก “ค้นหา” เพื่อหาห้องประชุมอ่ืน
ต่อไป โดยวธิีนี้ หนา้จอบันทึกการขอใช้ห้องประชุมจะ Default ข้อมูลให้ ดังนี้ 

 อาคาร ตามห้องประชุมที่เลือก 
 ห้องประชุม ที่ผู้ใช้เลือก 
 สถานะการขอใช้ ระบบจะก าหนดให้  
 วันที่บันทึกจะก าหนดให้เป็นวันที่ผู้ใช้งานท าบันทึกรายการ 

วิธีที่ 2 คลิกวันที่ที่ต้องการในปฏิทิน ระบบจะแสดงหนา้จอบันทึกการขอใช้ห้องประชุม โดย Default 
ข้อมูลให้ ดังนี้ 

 วันที่ ที่เลือกจากปฏิทิน 
 สถานะการขอใช้ ระบบจะก าหนดให้  
 วันที่บันทึกจะก าหนดให้เป็นวันที่ผู้ใช้งานท าบันทึกรายการ 

  



ระบบจองห้องประชุม 
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ภาพที่ 4-3 หน้าจอบันทกึข้อมูลการขอใช้ห้องประชุม 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของระบบงาน)  
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2. ผู้ใช้งานป้อนรายละเอียด  
รายละเอียดเวลา 

- วันที่เร่ิมต้น และถึงวันที่ โดยคลกิที่ช่อง                       ระบบจะแสดงปฏิทินเพื่อเลือกวันที่ หรือคีย์ตาม
รูปแบบ Format DDMMYYYY เช่น 16022559 (ในกรณีที่เลือกห้องประชุมจากปฏิทิน) 

- เวลาเร่ิม และ เวลาสิ้นสดุ 
- อาคาร คลิกลูกศร                          เพื่อแสดงตัวเลือก และคลิกเลือกรายการ  
- ห้องประชุม คลิกลูกศร                   เพื่อแสดงตัวเลือก และคลิกเลือกรายการ 

รายละเอียดผู้ขอใช ้
- ผู้ขอใช้ เลือกตัวเลือก 

 เลือกขอใช้ด้วยตัวเอง ระบบจะแสดงชื่อผูขอใช้เป็นชื่อผู้ขอใช้ให้อัตโนมัติ 
 เลือกขอใช้แทน ระบบจะเปิดให้ป้อนรายละเอียดชื่อผู้ขอใช้ ในสงักัดเดียวกันเท่านัน้ 

- โทรศัพท ์
รายละเอียดการขอใช้ 

- ลักษณะการประชุม คลิกลูกศร                      เพื่อแสดงตัวเลือก และคลิกเลือก
รายการ  

- เร่ือง 
- โครงการ 
- ประธานการประชุม 
- จ านวนผู้เข้าร่วม 

3. ผู้ใช้งานป้อนรายละเอียดรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
4. ผู้ใช้งานเลือกอุปกรณ์ภายในห้องประชุม  

- คลิกปุ่ม “+” เพื่อเลือกอุปกรณ์ที่ขอเพิ่มเติม 
5. ผู้ใช้งานป้อนรายละเอียดอาหารและเครื่องดื่ม 

- เครื่องดื่ม (ชา และ กาแฟ) 
- ของว่าง (รอบเช้า และ รอบบา่ย) 

 อาหารและอุปกรณ์ 
 เฉพาะอุปกรณ์ 

- อาหาร (กลางวนั และ เยน็) 
 อาหารและอุปกรณ์ 
 เฉพาะอุปกรณ์ 

6. รายละเอียดเอกสารแนบ 
- คลิกปุ่ม “+ แนบไฟล์” ระบบแสดงหน้าจอ choose file to upload คลิกเลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการ

จัดเก็บประกอบการขอใช้ ผู้ใช้งานสามารถ upload ไฟลไ์ด้เฉพาะ .JPG, .BMP, .PNG, .TIF, .PDF 
เท่านั้น 

7. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “ขอใชห้้อง” 
8. เมื่อระบบบันทึกข้อมูลเสร็จ จะแสดงข้อความแจ้ง “บันทึกข้อมูลเรียบร้อย” 

 



ระบบจองห้องประชุม 
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4.1.2 บันทึกจองประจ า 

 

ภาพที่ 4-4 หน้าจอปฏิทนิขอใช้ห้องประชุม 

 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของระบบงาน)  
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ภาพที่ 4-5 หน้าจอบันทกึข้อมูลขอใช้ห้องประชุมจองประจ า 

 
  



ระบบจองห้องประชุม 
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ขั้นตอนการท างาน 
1. ระบบแสดงหน้าจอปฏิทินห้องประชุม 

2. จากหน้าจอปฏิทนิห้องประชุม ผู้ใช้งานคลิก            
3. ผู้ใช้งานป้อนรายละเอียด  

รายละเอียดเวลา 
- วันที่เร่ิมต้น และถึงวันที่ โดยคลกิท่ีช่อง                          ระบบจะแสดงปฏิทินเพื่อเลือกวันที่ หรือคีย์ตาม

รูปแบบ Format DDMMYYYY เช่น 16022559 
- เวลาเร่ิม และ เวลาสิ้นสดุ 
- อาคาร คลิกลูกศร                            เพื่อแสดงตัวเลือก และคลิกเลือกรายการ 
- ห้องประชุม คลิกลูกศร                               เพื่อแสดงตัวเลือก และคลิกเลือกรายการ 
- วัน คลิกเลือกเพื่อระบุ 
- สัปดาห์ คลิกเลือกเพื่อระบุ 

- คลิกปุ่ม เพื่อค้นหาข้อมูลการขอใช้ 
- ระบบแสดงข้อมูลรายละเอียดเวลา ผู้ใชง้านสามารถคลิกเลือกวันที่ต้องการขอใช้ 

กรณีห้องประชุมมีการใช้งานจะแสดงข้อมูลของผู้ขอใช้ และหนว่ยงานให้ทราบ 
รายละเอียดผู้ขอใช ้

- ผู้ใช้สามารถเลือกขอใช้ได้ 2 แบบ  
 เลือกขอใช้ด้วยตัวเอง ระบบจะแสดงชื่อผู้เดินทางเปน็ชื่อผู้ขอใช้ให้อัตโนมัต ิ
 เลือกขอใช้แทน ระบบจะเปิดให้ป้อนรายละเอียดชื่อผู้เดินทาง ในสังกัดเดียวกันเทา่นัน้ 

- โทรศัพท ์
รายละเอียดการขอใช้ 

- ลักษณะการประชุม คลิกลูกศร                              เพื่อเลือกรายการ  
- โครงการ 
- เร่ือง 
- ประธานการประชุม 
- จ านวนผู้เข้าร่วม 

4. ผู้ใช้งานป้อนรายละเอียดรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
5. ผู้ใช้งานเลือกอุปกรณ์ภายในห้องประชุม 

- คลิกปุ่ม “+” เพื่อเลือกอุปกรณ์เพิ่ม 
6. ผู้ใช้งานป้อนรายละเอียดอาหารและเครื่องดื่ม 

- เครื่องดื่ม (ชา และกาแฟ) 
- ของว่าง (รอบเช้า และรอบบา่ย) 

 อาหารและอุปกรณ์ 
 เฉพาะอุปกรณ์ 

- อาหารกลางวัน และอาหารเย็น 
 อาหารและอุปกรณ์ 
 เฉพาะอุปกรณ์ 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของระบบงาน)  
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7. เอกสารแนบ 
- คลิกปุ่ม “แนบไฟล”์ ระบบแสดงหน้าจอ choose file to upload คลิกเลือกไฟล์เอกสาร ผู้ใชง้าน

สามารถ upload ไฟลไ์ด้เฉพาะ .JPG, .BMP, .PNG, .TIF, .PDF เท่านั้น 
8. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “ขอใชห้้อง” 
9. ระบบแสดงการแจ้งเตือน “บันทึกข้อมูลเรียบร้อย” 

  



ระบบจองห้องประชุม 

เอกสารคู่มือปฎิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  

หน้า 4-10 MUSR-RMBK.pdf  

 สอบถามสถานะการขอใช้ห้องประชุม 
เป็นหน้าจอสอบถามข้อมูลห้องประชุม และสามารถดูรายละเอียดห้องประชุมโดยเลือกจากผลลัพธ์การสอบถาม เพื่อ
แก้ไข หรือยกเลิกต่อไปได้ 

 

ภาพที่ 4-6 หน้าจอสอบถามสถานะการขอใช้ห้องประชุม 

 
ขั้นตอนการท างาน 

1. ผู้ใช้งานระบุเงื่อนไขการสอบถาม  

- วันที่ขอใช้ ถึง วันที่ขอใช้ โดยคลิกที่ช่อง     ระบบจะแสดงปฏิทินเพื่อเลือกวันที่ หรือ
คีย์ตามรูปแบบ Format DDMMYYYY เช่น 16022559 

- เลขที่ใบจอง ถึง เลขที่ใบจอง ผู้ใช้งานระบุข้อมูลเร่ิมต้น-สิ้นสุด กรณีเป็นใบจองในปีปัจจุบัน สามารถคีย์
เฉพาะเลขที่ ระบบจะ default ปีให้อัตโนมัติ เช่น ระบุเลขที่ใบจอง เป็น 1 ระบบจะแสดง 00001/2559 

-  อาคาร  คลิกลูกศร                                 เพื่อเลือกรายการที่ต้องการ 
- ห้องประชุม  คลิกลูกศร                     เพื่อแสดงตัวเลือก และคลิกเลือกรายการ 
- สถานะการขอใช้ คลิกลูกศร                       เพื่อแสดงตัวเลือก และคลิกเลือกรายการ 

2. คลิกปุ่ม “ค้นหา” 
3. ระบบแสดงผลลัพธ์การสอบถาม โดยมีหัวข้อ ดังนี้ 

- ล าดับ 
- เลขที่ใบจอง 
- ห้องประชุม 
- เร่ือง 
- วันที่เร่ิมต้น – วันที่สิ้นสุด 
- เวลา 
- ผู้ขอใช้ 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของระบบงาน)  
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- สถานะการขอใช้ 
 

4. ผู้ใช้งานสามารถคลิกดูรายละเอียดรายการที่ต้องการได้ 

 

ภาพที่ 4-7 หน้าจอแสดงข้อมูลรายละเอียดหอ้งประชุมทีข่อใช ้



ระบบจองห้องประชุม 

เอกสารคู่มือปฎิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  

หน้า 4-12 MUSR-RMBK.pdf  

4.2.1 แก้ไขการขอใชห้้องประชุม 
เป็นหน้าจอส าหรับผู้ใช้ปรับปรุงข้อมูลการขอใช้ห้องประชุม จะสามารถปรับปรุงได้เฉพาะรายการที่ยังไม่อนุมัติ 

 

ภาพที่ 4-8 หน้าจอแก้ไขการขอใช้ห้องประชมุ 

 
  



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของระบบงาน)  
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ขั้นตอนการท างาน 
1. จากหน้าจอแสดงข้อมูลรายละเอียดห้องประชุม  
2. คลิกปุ่ม “ปรับปรุง” สามารถแก้ไขรายละเอียดการขอใช้ 

รายละเอียดการขอใช้ 
- เลขที่หนังสือ 

- ลงวันที่  โดยคลิกท่ีช่อง       ระบบจะแสดงปฏิทินเพื่อเลือกวันที่ หรือคีย์ตามรูปแบบ 
Format DDMMYYYY เช่น 16022559 

- ลักษณะการประชุม คลิกลูกศร                           เพื่อเลือกรายการ  
- เร่ือง 
- โครงการ 
- ประธานการประชุม 
- จ านวนผู้เข้าร่วม 

รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
- สามารถเพิ่ม หรือลบ รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมได ้

อุปกรณ์ที่ขอเพิ่มเติม 
คลิกปุ่ม “+” เพื่อเลือกอุปกรณ์เพิ่ม 
รายละเอียดอาหารและเครื่องเดิม 

- สามารถเพิ่ม หรือลบ รายการอาหารและเครื่องดื่ม 
รายละเอียดเอกสารแนบ 

- คลิกปุ่ม “แนบไฟล์” ระบบแสดงหน้าจอ choose file to upload คลิกเลือกไฟล์เอกสาร ผู้ใช้งาน
สามารถ upload ไฟลไ์ด้เฉพาะ .JPG, .BMP, .PNG, .TIF, .PDF เท่านั้น 

7. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
8. เมื่อระบบบันทึกการแก้ไขเสร็จ จะแสดงข้อความแจ้ง “แก้ไขขอ้มูลเรียบร้อย” 



ระบบจองห้องประชุม 

เอกสารคู่มือปฎิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  
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4.2.2 ยกเลิกการขอใชห้้องประชุม 
เป็นหน้าจอให้ผู้ใช้ท าการยกเลิกข้อมูลการขอใช้ห้องประชุม 

 

ภาพที่ 4-9 หน้าจอยกเลกิการขอใช้ห้องประชุม 

 
 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของระบบงาน)  
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ขั้นตอนการท างาน 
1. ผู้ใช้งานระบุเงื่อนไขในการสอบถาม  

- วันที่ขอใช้ ถึง วันที่ขอใช้ โดยคลิกที่ช่อง    ระบบจะแสดงปฏิทินเพื่อเลือกวันที่ หรือ
คีย์ตามรูปแบบ Format DDMMYYYY เช่น 16022559 

- เลขที่ใบจอง ถึง เลขที่ใบจอง ผู้ใช้งานระบุข้อมูลเร่ิมต้น-สิ้นสุด กรณีใบจองปีปัจจุบัน สามารถคีย์เฉพาะ
เลขที่ ระบบจะ default ปีให้อัตโนมัติ เช่น ระบุเลขที่ใบจอง เป็น 1 ระบบจะแสดง 00001/2559 

- อาคาร คลิกลูกศร                      เพื่อแสดงตัวเลือก และคลิกเลือกรายการ 
- ห้องประชุม  คลิกลูกศร                   เพื่อแสดงตัวเลือก และคลิกเลือกรายการ 
- สถานะการขอใช้ คลิกลูกศร                        เพื่อแสดงตัวเลือก และคลิกเลือกรายการ 

2. คลิกปุ่ม “ค้นหา” 
3. ระบบจะแสดงรายการข้อมูลที่ผู้ใช้งานท าการสอบถาม 
4. ผู้ใช้คลิกเลือกรายการขอใช้ 
5. ระบบแสดงข้อมูลรายละเอียดการขอใช้  
6. คลิกปุ่ม “ยกเลิก”  
7. เลือกวันที่ยกเลิก สามารถเลือกวันที่ยกเลิกได้มากกว่า 1 วัน 
8. ป้อนสาเหตุการขอยกเลิก 
9. คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 
10. เมื่อระบบบันทึกข้อมูลเสร็จจะแสดงข้อความแจ้ง “ยกเลิกเรียบร้อยแล้ว” 



ระบบจองห้องประชุม 

เอกสารคู่มือปฎิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  
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 บันทึกการใช้งานห้องประชุม 
เป็นหน้าจอส าหรับดูรายงานและปรับปรุงสถานะการใช้งานห้องประชุม 

 

ภาพที่ 4-10 หน้าจอบันทกึการใช้งานห้องประชุม 

 
  



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของระบบงาน)  
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ขั้นตอนการท างาน 
1. ผู้ใช้งานระบุเงื่อนไขการสอบถาม  

- วันที่ขอใช้ ถึง วันที่ขอใช้ โดยคลิกที่ช่อง    ระบบจะแสดงปฏิทินเพื่อเลือกวันที่ หรือ
คีย์ตามรูปแบบ Format DDMMYYYY เช่น 16022559 

- เลขที่ใบจอง ถึง เลขที่ใบจอง ผู้ใช้งานระบุข้อมูลเริ่มต้น-สิ้นสุด ถ้าเป็นปีปัจจุบันสามารถคีย์เฉพาะเลขที่ 
ระบบจะ default ปีให้อัตโนมัติ เช่น ระบุเลขที่ใบจอง เป็น 1 ระบบจะแสดง 00001/2559 

- อาคาร  คลิกลูกศร                        เพื่อแสดงตัวเลือก และคลิกเลือกรายการ 
- ห้องประชุม คลิกลูกศร                            เพื่อแสดงตัวเลือก และคลิกเลือกรายการ 

2. คลิกปุ่ม “ค้นหา” 
3. ระบบจะแสดงผลลัพธ์การสอบถาม 
การปรับปรุงสถานะการใช้งาน 
4. ผู้ใช้คลิก ให้เปลี่ยนเป็น  ในคอลัมน์ “ใช้งาน” หรือ “ไม่ใช้งาน” เพื่อระบุสถานะการใช้งาน

ห้องประชุมตามความต้องการ 
5. เมื่อปรับปรุงครบทุกรายการที่ต้องการแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก”   



ระบบจองห้องประชุม 

เอกสารคู่มือปฎิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  
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 สอบถามรายการขอใช้ห้องประชุม 
เป็นหน้าจอส าหรับสอบถามข้อมูลรายการขอใช้ห้องประชุม และสามารถสั่งพิมพ์ข้อมูลรายละเอียดการใช้ห้องประชุม
ได้ 

 

ภาพที่ 4-11 หน้าจอสอบถามรายการขอใช้หอ้งประชุม 

 
ขั้นตอนการท างาน 

1. ผู้ใช้งานระบุเงื่อนไขการสอบถาม  

- วันที่ขอใช้ ถึง วันที่ขอใช้ โดยคลิกที่ช่อง   ระบบจะแสดงปฏทินิเพื่อเลือกวันที่ หรือ
คีย์ตามรูปแบบ Format DDMMYYYY เช่น 16022559 

- เลขที่ใบจอง ถึง เลขที่ใบจอง ผู้ใช้งานระบุข้อมูลเริ่มต้น-สิ้นสุด กรณีใบจองของปีปัจจุบัน สามารถคีย์
เฉพาะเลขที่ ระบบจะ default ปีให้อัตโนมัติ เช่น ระบุเลขที่ใบจอง เป็น 1 ระบบจะแสดง 00001/2559 

- อาคาร  คลิกลูกศร                                        เพื่อแสดงตัวเลือก และคลิกเลือกรายการ 
- ห้องประชุม คลิกลูกศร                                      เพื่อแสดงตัวเลือก และคลิกเลือกรายการ 
- สถานะการพิมพ์ คลิกลูกศร                                      เพื่อแสดงตัวเลือก และคลิกเลือกรายการ 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของระบบงาน)  
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2. คลิกปุ่ม “ค้นหา” 
3. ระบบจะแสดงรายการข้อมูลที่ผู้ใช้ท าการสอบถาม 
4. ผู้ใช้คลิก  เปลี่ยนเป็น  เพื่อเลือกรายการที่ต้องการพิมพ์รายละเอียดการใช้ห้องประชุม 
5. คลิกปุ่ม “พิมพ์” เพื่อสั่งพิมพ์ข้อมูลรายการที่เลือก 

  



ระบบจองห้องประชุม 

เอกสารคู่มือปฎิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  
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 พิจารณาการขอใชห้้องประชุม 
เป็นหน้าจอส าหรับพิจารณาอนุมัติการขอใช้ห้องประชุม โดยระบบจะแสดงรายการขอใช้ห้องประชุมที่รอการพิจารณา
อนุมัติ เมื่อมีการพิจารณาอนุมัติหรือไม่แล้ว รายการดังกล่าวจะหายไปจากหน้าจอพิจารณาการขอใช้ห้องประชุม 

 

ภาพที่ 4-12 หน้าจอพิจารณาการขอใช้ห้องประชุม 

 
ขั้นตอนการท างาน 

1. ผู้ใช้คลิกรายการที่ต้องการพิจารณา 
2. ระบบแสดงหน้าจอพิจารณา โดยแสดงรายละเอียดข้อมูลการขอใช้ที่ผู้ใช้งานเลือก เพื่อพิจารณาอนุมัติการขอ

ใช้หรือไม่ 
3. ป้อนความเห็นในการอนุญาต หรือ ไม่อนุญาต การพิจารณาขอใช้ห้องประชุม 
4. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “อนุญาต” หรือ “ไม่อนุญาต” 
5. ระบบบันทึกข้อมูล เมื่อเสร็จแล้วแสดงข้อความ “บันทึกข้อมูลเรียบร้อย” 

 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของระบบงาน)  
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ภาพที่ 4-13 หน้าจอรายละเอียดพิจารณาการขอใช้ห้องประชมุ 

 



ระบบจองห้องประชุม 

เอกสารคู่มือปฎิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  
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 รายการขอใชห้้องประชุมประจ าวัน 
เป็นหน้าจอรายการขอใช้ห้องประชุมประจ าวัน 

 

ภาพที่ 4-14 หน้าจอรายการขอใช้ห้องประชุมประจ าวัน 

 
ขั้นตอนการท างาน 

1. ระบบจะแสดงรายการข้อมูลการขอใช้ห้องประชุมที่มีการขอใช้งานในวันที่เรียกดูข้อมูล 
2. ผู้ใช้คลิก  เปลี่ยนเป็น  เพื่อเลือกรายการที่ต้องการพิมพ์รายละเอียดการใช้ห้องประชุม 
3. คลิกปุ่ม “พิมพ์” เพื่อสั่งพิมพ์ข้อมูลรายการที่เลือก 

  



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของระบบงาน)  
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 บันทึกค่าใช้จ่ายการใช้ห้องประชุม 
เป็นหน้าจอสอบถามข้อมูลการขอใช้ห้องประชุม เพื่อค้นหารายการขอใช้ห้องประชุมที่ต้องการบันทึกค่าใช้จ่ายการใช้
งานห้องประชุม 

 

ภาพที่ 4-15 หน้าจอสอบถามบันทกึค่าใช้จ่ายการใช้ห้องประชุม 

 
ขั้นตอนการท างาน 

1. ผู้ใช้งานระบุเงื่อนไขการสอบถาม  

- วันที่ขอใช้ ถึง วันที่ขอใช้ โดยคลิกที่ช่อง     ระบบจะแสดงปฏิทินเพื่อเลือกวันที่ หรือ
คีย์ตามรูปแบบ Format DDMMYYYY เช่น 16022559 

- เลขที่ใบจอง ถึง เลขที่ใบจอง ผู้ใช้งานระบุข้อมูลเร่ิมต้น-สิ้นสุด กรณีเป็นใบจองในปีปัจจุบัน สามารถคีย์
เฉพาะเลขที่ ระบบจะ default ปีให้อัตโนมัติ เช่น ระบุเลขที่ใบจอง เป็น 1 ระบบจะแสดง 00001/2559 

- อาคาร  คลิกลูกศร                                 เพื่อเลือกรายการที่ต้องการ 
- ห้องประชุม  คลิกลูกศร                     เพื่อแสดงตัวเลือก และคลิกเลือกรายการ 

2. คลิกปุ่ม “ค้นหา” 
3. ระบบแสดงผลลัพธ์การสอบถาม โดยมีหัวข้อ ดังนี้ 

- ล าดับ 
- เลขที่ใบจอง 
- ห้องประชุม 
- เร่ือง 
- วันที่เร่ิมต้น – วันที่สิ้นสุด 
- เวลา 
- ผู้ขอใช้ 
- ค่าใช้จ่าย 

4. ผู้ใช้งานสามารถคลิกดูรายละเอียดรายการที่ต้องการได้ 
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ภาพที่ 4-16 หน้าจอแสดงข้อมูลรายละเอียดหอ้งประชุมที่ขอใช ้

 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของระบบงาน)  
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4.7.1 บันทึกค่าใช้จ่ายการใช้ห้องประชุม 
เป็นหน้าจอส าหรับผู้ใช้บันทึก/ปรับปรุงข้อมูลค่าใช้จ่ายการใช้ห้องประชุม จะสามารถปรับปรุงได้เฉพาะรายการที่
อนุมัติแล้ว 

 

ภาพที่ 4-17 หน้าจอบันทกึค่าใช้จ่ายการใช้หอ้งประชุม 
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ขั้นตอนการท างาน 
1. จากหน้าจอแสดงข้อมูลรายละเอียดห้องประชุม  
2. คลิกปุ่ม “แก้ไข” สามารถแก้ไขค่าใช้จ่ายการใช้ห้องประชุม 

ค่าใช้จ่ายการใช้ห้องประชุม 
- คลิกปุ่ม “+” เพื่อเพิ่มรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
- คลิกปุ่ม “-” เพื่อลบรายละเอียดค่าใช้จ่าย 

9. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
10. เมื่อระบบบันทึกการแก้ไขเสร็จ จะแสดงข้อความแจ้ง “แก้ไขขอ้มูลเรียบร้อย” 



5.  รายงาน  
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5. รายงาน 

 รายงานการขอใชห้้องประชุม 

 

ภาพที่ 5-1 หน้าจอสอบถามรายงานการขอใช้ห้องประชุม 

 

ภาพที่ 5-2 หน้าจอแสดงผลรายงานการขอใช้ห้องประชุม 
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ขั้นตอนการท างาน 
1. ระบุเงื่อนไขการพิมพ์รายงาน  

2. วันที่ขอใช้ ถึง วันที่ขอใช้ โดยคลิกที่ช่อง     ระบบจะแสดงปฏิทินเพื่อเลือกวันที่ หรือคีย์
ตามรูปแบบ Format DDMMYYYY เช่น 16022559 

3. อาคาร  คลิกลูกศร                                 เพื่อเลือกรายการที่ต้องการ 
4. ห้องประชุม  คลิกลูกศร                          เพื่อแสดงตัวเลือก และคลิกเลือกรายการ 
5. คลิกปุ่ม “พิมพ์” 
6. ระบบแสดงรายละเอียดรายงานการขอใช้ห้องประชุม 

  



5.  รายงาน  
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 รายงานการใช้งานห้องประชุม 

 

ภาพที่ 5-3 หน้าจอสอบถามรายงานการใช้งานห้องประชุม 

 

ภาพที่ 5-4 หน้าจอแสดงผลรายงานการใช้งานห้องประชุม 
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ขั้นตอนการท างาน 
1. ระบุเงื่อนไขการพิมพ์รายงาน  

2. วันที่ขอใช้ ถึง วันที่ขอใช้ โดยคลิกที่ช่อง     ระบบจะแสดงปฏิทินเพื่อเลือกวันที่ หรือคีย์
ตามรูปแบบ Format DDMMYYYY เช่น 16022559 

3. อาคาร  คลิกลูกศร                                 เพื่อเลือกรายการที่ต้องการ 
4. ห้องประชุม  คลิกลูกศร                          เพื่อแสดงตัวเลือก และคลิกเลือกรายการ 
5. คลิกปุ่ม “พิมพ์” 
6. ระบบแสดงรายละเอียดรายงานการใช้งานห้องประชุม 
  



5.  รายงาน  
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 รายงานการยกเลิกขอใช้ห้องประชุม 

 

ภาพที่ 5-5 หน้าจอสอบถามรายงานการยกเลิกขอใช้ห้องประชุม 

 

ภาพที่ 5-6 หน้าจอแสดงผลรายงานการยกเลิกขอใช้ห้องประชุม 

 
ขั้นตอนการท างาน 

1. ระบุเงื่อนไขการพิมพ์รายงาน 
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2. วันที่ขอใช้ ถึง วันที่ขอใช้ โดยคลิกที่ช่อง     ระบบจะแสดงปฏิทินเพื่อเลือกวันที่ หรือคีย์
ตามรูปแบบ Format DDMMYYYY เช่น 16022559 

3. อาคาร  คลิกลูกศร                                 เพื่อเลือกรายการที่ต้องการ 
4. ห้องประชุม  คลิกลูกศร                          เพื่อแสดงตัวเลือก และคลิกเลือกรายการ 
5. คลิกปุ่ม “พิมพ์” 
6. ระบบแสดงรายละเอียดรายงานการยกเลิกขอใช้ห้องประชุม 

  



5.  รายงาน  
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 รายงานสรุปจ านวนการใช้ห้องประชุม 

 

ภาพที่ 5-7 หน้าจอสอบถามรายงานสรุปจ านวนการใช้ห้องประชมุ 

 

ภาพที่ 5-8 หน้าจอแสดงผลรายงานสรุปจ านวนการใช้ห้องประชมุ 
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ขั้นตอนการท างาน 
1. ระบุเงื่อนไขการพิมพ์รายงาน  

2. วันที่ขอใช้ ถึง วันที่ขอใช้ โดยคลิกที่ช่อง     ระบบจะแสดงปฏิทินเพื่อเลือกวันที่ หรือคีย์
ตามรูปแบบ Format DDMMYYYY เช่น 16022559 

3. อาคาร  คลิกลูกศร                                 เพื่อเลือกรายการที่ต้องการ 
4. ห้องประชุม  คลิกลูกศร                          เพื่อแสดงตัวเลือก และคลิกเลือกรายการ 
5. คลิกปุ่ม “พิมพ์” 
6. ระบบแสดงรายละเอียดรายงานสรุปจ านวนการใช้ห้องประชุม 

  



5.  รายงาน  
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 รายงานสรุปค่าใช้จ่ายการใช้งานห้องประชุม 

 

ภาพที่ 5-9 หน้าจอสอบถามรายงานสรุปค่าใช้จ่ายการใช้งานห้องประชมุ 

 

ภาพที่ 5-10 หน้าจอแสดงผลรายงานสรุปค่าใช้จ่ายการใช้งานห้องประชมุ 
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ขั้นตอนการท างาน 
1. ระบุเงื่อนไขการพิมพ์รายงาน  

2. วันที่ขอใช้ ถึง วันที่ขอใช้ โดยคลิกที่ช่อง     ระบบจะแสดงปฏิทินเพื่อเลือกวันที่ หรือคีย์
ตามรูปแบบ Format DDMMYYYY เช่น 16022559 

3. อาคาร  คลิกลูกศร                                 เพื่อเลือกรายการที่ต้องการ 
4. ห้องประชุม  คลิกลูกศร                          เพื่อแสดงตัวเลือก และคลิกเลือกรายการ 
5. คลิกปุ่ม “พิมพ์” 
6. ระบบแสดงรายละเอียดรายงานสรุปค่าใช้จ่ายการใช้งานห้องประชุม 

  



6.  โปรแกรมเสริมต่างๆ  
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6. โปรแกรมเสริมต่างๆ 
การใช้งานระบบส านักงานอัตโนมัติจะต้องใช้โปรแกรมเสริมเพื่อช่วยในการเรียกใช้บางฟังก์ชั่น ผู้ใช้จะต้องติดตั้ง
โปรแกรมเสริมดังกล่าวโดยจะด าเนินการก่อนการใช้ระบบคร้ังแรก  ผู้ใช้สามารถดาวน์โหลดโปรแกรมตัวติดตั้งได้ที่หน้า 
Login โดยคลิกลิงก์ “program and manual download” 
 
** การติดตั้งโปรแกรมเสริม จะต้องติดตั้งตามล าดับ 

1. โปรแกรมเสริมส าหรับเรียกดูรายงาน (Java JDK) 
2. โปรแกรมเสริมส าหรับดูภาพ (Web Scan)  

 

ภาพที่ 6-1 หน้าจอดาวน์โหลดโปรแกรมเสริมและคู่มือการใช้งาน 

 การติดตั้งโปรแกรมเสริมส าหรับเรียกดูรายงาน (Java JDK) 
การติดตั้ง Java JDK  เลือกดาวน์โหลดและติดตั้งตาม Browser ที่ใช้งาน โดยระบบงานสามารถท างานร่วมกับ 
Browser ต่อไปนี้ได้ 

1. Internet Explorer (32 bit/ 64 bit) 
2. Mozilla Firefox (32 bit) 

การติดตั้ง Java จะต้องเลือกไฟล์ติดตั้งตรงกับ Edition ของ Browser ที่ใช้ (สามารถติดตั้งทั้งสองไฟล์ได้หากใช้ 
Browser ทั้ ง 32 bit และ 64 bit กรณี  Internet Explore หากไม่แน่ใจสามารถตรวจสอบ  Internet Explorer 
Bitness ได้  
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6.1.1 การตรวจสอบ Internet Explorer Bitness 
การตรวจสอบ Internet Explorer Bitness (32 bit/ 64 bit) แยกเป็น 2 กรณีคือ 

- Internet Explorer version IE9 ลงมา 
- Internet Explorer version IE10 ขึ้นไป 

ผู้ใช้สามารถตรวจสอบเวอร์ชันของ Internet Explorer ได้โดยการคลิกที่ เมนู Help > About Internet Explorer 

    

ภาพที่ 6-2 ภาพแสดงการตรวจสอบ Internet Explorer 

 
 การตรวจสอบ Internet Explorer Bitness กรณี IE9 ลงมา  

ดูได้ที่ About Internet Explorer ถ้าเป็น 64 bit edition จะมีข้อความต่อท้ายเวอร์ชัน ดังภาพ 

     

ภาพที่ 6-3 ภาพ About Internet Explorer: Bitness 32 bit/ 64 bit 

 
 
 
 



6.  โปรแกรมเสริมต่างๆ  
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 การตรวจสอบ Internet Explorer Bitness กรณี IE10 ขึ้นไป 
สามารถดูได้จาก Task Manager  
1. คลิกขวาท่ี Task Bar 
2. คลิก “Start Task Manager” จากเมน ู
3. คลิก  tab “Process” 
4. ดู process Internet Explorer  

- ถ้าเป็น 32 bit edition จะมี “*32” ต่อท้าย 

    

ภาพที่ 6-4 ภาพแสดงตรวจสอบ Task Manager 
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6.1.2 การติดตั้ง Java JDK 
1. ที่หน้าจอ Download คลิกที่โปรแกรมที่ต้องการภายใต้หัวข้อ “โปรแกรมเสริมส าหรับเรียกดูรายงาน”  

เพื่อเร่ิมดาวน์โหลดโปรแกรม  

 

ภาพที่ 6-5 หน้าจอแสดงการดาวน์โหลดโปรแกรมเสริมของระบบงาน 

 
2. เมื่อดาวน์โหลดเสร็จ คลิกขวาที่ไฟล์โปรแกรมที่ดาวน์โหลด แล้วเลือก Run as administrator เพื่อท าการ

ติดตั้ง Java  

 

ภาพที่ 6-6 หน้าจอการติดต้ัง JDK 7 

  



6.  โปรแกรมเสริมต่างๆ  
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3. โปรแกรมเริ่มท าการติดตั้ง คลิก “Next” เพื่อด าเนินการต่อ หลังจากนั้นด าเนินการตามหน้าจอติดตั้งจน
สิ้นสุด 

 

ภาพที่ 6-7 หน้าจอเร่ิมการติดต้ัง 

 

ภาพที่ 6-8 หน้าจอเลือกการติดต้ัง 
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ภาพที่ 6-9 หน้าจอแสดงสถานะการติดต้ัง 

 

ภาพที่ 6-10 หน้าจอสถานะการติดต้ัง 



6.  โปรแกรมเสริมต่างๆ  
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ภาพที่ 6-11 หน้าจอสิน้สุดการติดต้ัง 
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 การติดตั้งโปรแกรมเสริมส าหรับการ Scan เอกสารเข้าระบบส านักงานภายใน 

6.2.1 วิธีติดตั้งโปรแกรมเสริมส าหรับการ Scan เอกสาร 

1. ดาวนโ์หลดโปรแกรม Web Scan  

 

ภาพที่ 6-12 หน้าจอ Download โปรแกรม Web Scan 

 
2. คลิกเลือก open 

 

ภาพที่ 6-13 หน้าจอเปิดไฟล์ดาวน์โหลด Web Scan 

  



6.  โปรแกรมเสริมต่างๆ  
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3. ดับเบิ้ลคลิกเลือก setup_wss.exe เพื่อด าเนินการติดตั้งโปรแกรม 

 

ภาพที่ 6-14 หน้าจอติดต้ังโปรแกรม 

 
4. หลังจากคลิกเลือกเพื่อติดตั้งโปรแกรม จะแสดงหน้าจอให้ผู้ใช้ด าเนินการติดตั้ง คลิกปุ่ม “Yes” 

 

ภาพที่ 6-15 หน้าจอยืนยนัการติดต้ังโปรแกรม 
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5. คลิกปุ่ม “Next” 

 

ภาพที่ 6-16 หน้าจอติดต้ังโปรแกรม Web Scan 

 
6. คลิกปุ่ม “Next” 

 

ภาพที่ 6-17 หน้าจอก าหนด path เพ่ือติดต้ังโปรแกรม 

 



6.  โปรแกรมเสริมต่างๆ  
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7. ระบุก าหนดชื่อเมนูโปรแกรม เช่น Web Scan หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “Next” 

  

ภาพที่ 6-18 หน้าจอก าหนดชื่อเมนูโปรแกรมสแกนเอกสาร 
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8. คลิกปุ่ม “Install” 

 

ภาพที่ 6-19 หน้าจอ Install โปรแกรม 

 
9. แสดงหน้าจอ ด าเนินการติดตั้งโปรแกรม 

 

ภาพที่ 6-20 หน้าจอด าเนินการติดต้ังโปรแกรม 

 



6.  โปรแกรมเสริมต่างๆ  
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10. คลิกปุ่ม “Finish” 

 

ภาพที่ 6-21 หน้าจอสิน้สุดการติดต้ังโปรแกรม 

 
11. หลั งจ าก  Install ส า เร็ จจะแสดง icon ตามตาราง icon ที่  Windows tray และขึ้ น หน้ าจอ  ให้ 

Configuration คลิกขวาไอคอน        แสดงหน้าจอ Configuration 

 

ภาพที่ 6-22 หน้าจอติดต้ังโปรแกรมส าเร็จ 
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12.  แสดงหน้าจอ Setup การสแกนเอกสาร 
- ระบุชื่อ “web scan” ในช่อง Description 
- เลือก “WS” 
- ระบุชื่อ Address ระบบงาน  
- ระบุ Port “80” 
- คลิกปุ่ม “Save” 
- คลิกปุ่ม Test Connection ระบบแสดง Connection Success 

 

ภาพที่ 6-23 หน้าจอ Setup การติดต้ังโปรแกรมสแกนเอกสาร 

 
13. แสดงหน้าจอการเชื่อมต่อการสแกนเอกสาร ส าเร็จ 

 

ภาพที่ 6-24 หน้าจอแสดงการเชื่อมต่อการแสกนเอกสาร 

 



6.  โปรแกรมเสริมต่างๆ  
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14. ก าหนดค่าเร่ิมต้นการแสกนเอกสาร โดย login เข้าระบบส านักงานอัตโนมัติ คลิกเลือกปุ่ม  
“แนบเอกสาร” 

 

ภาพที่ 6-25 หน้าจอก าหนดค่าเร่ิมต้นการสแกนเอกสาร 

 
15. คลิกเลือกไอคอน           หลังจากนั้นคลิกเลือก “Register Scan Service” 

 

ภาพที่ 6-26 หน้าจอ Register Scan Service 
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16. แสดงหน้าจอให้ใส่ ID คลิก Taskbar ด้านล่าง เลือกคลิกขวาที่รูปไอคอน        หลังจากนั้นคลิก Setup 

 

ภาพที่ 6-27 หน้าจอ Register Scan Service ID 

 



6.  โปรแกรมเสริมต่างๆ  
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17. แสดงหน้าจอ Setup ในช่อง ID คลิกปุ่ม Copy 

 

ภาพที่ 6-28 หน้าจอ Copy Setup ID 
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18. คลิกวาง ในช่อง “Enter Scanner service provider ID” หลังจากนั้นคลิกปุ่ม OK 

 

ภาพที่ 6-29 หน้าจอระบุรายละเอียด ID Scanner 

 
19. หลังจาก Register Scan Service ID เรียบร้อยแล้ว รูปไอคอนScanner จะสามารถคลิกท างานได้ตามปกติ 

 

ภาพที่ 6-30 หน้าจอติดต้ัง Register Scan Service ID ส าเร็จ 

 



6.  โปรแกรมเสริมต่างๆ  
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20. หลังจากด าเนินการ Register Scan Service ID แล้ว ให้คลิกเลือกไอคอน Scanner และคลิกเลือก  
“Select Source” เพื่อเลือก driver เครื่องScannerที่ต่อเชื่อมกับเครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งาน 

 

ภาพที่ 6-31 หน้าจอ Select Source ของเคร่ืองScanner 

 
21. คลิกเลือกชื่อ driver ของเคร่ืองScanner หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “Select” 

 

ภาพที่ 6-32 หน้าจอเลือก driver scanner 
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22. ด าเนินการทดสอบการ Scan โดยคลิกเลืก “Add” 

 

ภาพที่ 6-33 หน้าจอการ Scan ภาพผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 



6.  โปรแกรมเสริมต่างๆ  
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23. แสดงภาพที่ผ่านการ Scan เข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หลังจากนั้นคลิกปุ่ม Save To Server 

 

ภาพที่ 6-34 หน้าจอจัดเก็บภาพเอกสารที่ผ่านการ Scan เข้าระบบ 
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24. การแนบไฟล์ภาพเอกสารจากเครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งาน เข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คลิกเลือก

ไอคอน  หลังจากนั้น คลิก “Add” หลังจากนั้นคลิก “Save to Server” 

 

ภาพที่ 6-35 หน้าจอแนบไฟล์ภาพเอกสารเข้าระบบ 

  



6.  โปรแกรมเสริมต่างๆ  
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6.2.2 วิธีใช้โปรแกรมเสริมส าหรับดูภาพ 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ในการใช้งานโปรแกรมเสริมส าหรับจัดการภาพ  

 

ภาพที่ 6-36 หน้าจอสัญลักษณ์โปรแกรมเสริมส าหรับจัดการภาพ 

 

ภาพที่ 6-37 หน้าจอปุ่ม Clear ภาพเอกสารทั้งหมด 

 

ภาพที่ 6-38 หน้าจอปุ่มน าเข้าเอกสารจากไฟล์ที่มีอยู่ในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 



ระบบจองห้องประชุม 

เอกสารคู่มือปฎิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  

หน้า 6-24 MUSR-RMBK.pdf  

 

ภาพที่ 6-39 หน้าจอปุ่มน าเข้าเอกสารโดย Scan ผ่านเคร่ือง Scanner 

 

ภาพที่ 6-40 หน้าจอปุ่มพิมพ์ภาพเอกสาร 

 

ภาพที่ 6-41 หน้าจอลบภาพเอกสาร 



6.  โปรแกรมเสริมต่างๆ  
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ภาพที่ 6-42 หน้าจอบันทกึภาพเอกสารลงเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

 

ภาพที่ 6-43 หน้าจอปุ่มปรับมมุมองของภาพ ย่อ-ขยายภาพ 

 

ภาพที่ 6-44 หน้าจอปุ่มเลื่อนต าแหน่งในภาพเอกสาร 

 

ภาพที่ 6-45 หน้าจอปุ่มหมนุภาพเอกสาร 

 

 

ภาพที่ 6-46 หน้าจอดูคุณสมบัติของโปรแกรม 
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ภาพที่ 6-47 หน้าจอปุ่มการเลื่อนหน้าเอกสาร 

 

 

ภาพที่ 6-48 หน้าจอปุ่มการเลื่อนไปภาพที่ต้องการโดยคีย์ตัวเลขในช่องภาพปจัจุบนั 

 
 


