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ผู้จดัทํา 

คูมือการใชงาน ระบบจองหองประชุม 

 
 

ผูใชทั่วไป 

1. เขาสูระบบ ดวยเมนู "เขาสูระบบ" 

 
 

2. จะเกิดหนาตางด้ังน้ี ใชช่ือผูใช (Username) และรหัสผาน (Password) ของทาน เพ่ือเขาสูระบบ เม่ือเขาสูระบบ

สําเร็จแลว คลิกปดหนาตาง 

 
 

3. เม่ือเขาระบบสําเร็จแลวจะมีเมนู "จองหองประชุม" ข้ึนมา 
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4. คลิกท่ี "จองหองประชุม" แลวกรอกรายละเอียดตางๆ 

 
 

5. หากตองการ แกไข/ยกเลิก รายการท่ีทําการจองไว โดยการคลิกไปท่ี เมนู  ในวันท่ีทานจองไว 

- ไมสามารถลบรายการไดหากผานวันจองมาแลว 

- ไมสามารถลบรายการท่ีทานอ่ืนจองได 

 
 

หมายเหตุ การขอใชหองประชุมตองจองลวงหนา 2 วัน เพ่ือความสะดวกในการจัดเตรียมหองประชุม 

กรณีมีเหตุจําเปนท่ีตองใชหองประชุมเรงดวน กรุณาติดตอนองเบญ โทร 224 (หองสารสนเทศและเวชระเบียน) 
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ผูดูแลหองประชุม / ผูดูแลระบบ 

1. สามารถแกไข/ลบ รายการตางๆท่ีมีการจองไดทุกรายการ 

2. สามารถจองหองประชุมในเวลาใหนก็ได 

3. สามารถพิมพเอกสารหลักฐานการจองได เพ่ือแจงหัวหนางานและผูอํานวยการ 

 


