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บทท่ี 1 ความหมายของค าต่าง ๆ ในระบบ 

ตารางความหมายของบทบาท (Roles) และ สิทธิ์ในระบบ (Privileges) 
 ผู้ใช้งานทั่วไป Admin 

เข้ำถึงข้อมูลรำยกำรห้องประชุม   

เข้ำถึงข้อมูลรำยกำรจองห้องประชุม   

ค้นหำห้องประชุม   

จองห้องประชุม   

แก้ไขรำยกำรจองห้องประชุม  
เฉพำะรำยกำรจอง 

ของตนเอง 

 
 

ยกเลิกรำยกำรจองห้องประชุม  
เฉพำะรำยกำรจอง 

ของตนเอง 

 
 

ค้นหำรำยกำรจอง  
เฉพำะรำยกำรจอง 

ของตนเอง 

 

จัดกำรหมวดหมู่ห้องประชุม (ค้นหำ/เพิ่ม/ลบ/แก้ไข)   

จัดกำรข้อมูลห้องประชุม (ค้นหำ/เพิ่ม/ลบ/แก้ไข)  
 

 

จัดกำรรำยกำรอุปกรณ์เสริมส ำหรับห้องประชุม  
(ค้นหำ/เพ่ิม/ลบ/แก้ไข)  

 
 

 

รำยกำรจองซ ้ำ 
(ค้นหำ/เพ่ิม/ลบ/แก้ไข) 

 
แก้ไขได้อย่ำงเดียว 

 

 

ค าอธิบายความหมายของบทบาท (Definition of Roles) 
1.1. ผู้ใช้งานทั่วไป 

หมำยถึง ผู้ใช้งำนใดๆ ที่มีสิทธิ์ในระบบจองห้องประชุม ดูรำยละเอียดห้องประชุม รำยละเอียดรำยกำร
จอง สำมำรถท ำรำยกำรจอง และจัดกำรรำยกำรจองขอตนเองได้ 

1.2. Admin 
หมำยถึง ผู้ใช้งำนที่มีสิทธิ์ในระบบจองห้องประชุม เข้ำถึงและจัดกำรรำยละเอียดห้องประชุม เข้ำถึงและ
จัดกำรรำยละเอียดรำยกำรจอง สำมำรถท ำรำยกำรจอง และจัดกำรรำยกำรจองขอตนเองและผู้อ่ืนได้ 

สทิธิ ์(Privileges) 
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บทที่ 2 เร่ิมตน้ใช้งานระบบจองห้องประชุม 

การเข้าใช้งานระบบ 
 เข้ำ URL ของระบบ หลังจำกกำรใส่ Username และ Password เพ่ือ Login เข้ำระบบผ่ำนแล้ว หน้ำจอ
ระบบจะแสดงดังรูป 2.1ซึ่งเป็นหน้ำแรกของระบบ ผู้ใช้งำนจะเห็นรำยละเอียดกำรจองห้องประชุมที่ตนเองมีสิทธิ์
เข้ำถึง ไม่ว่ำจะเป็น สิทธิ์ในกำรเข้ำดูปฎิทินกำรจองห้องประชุม สิทธิ์ในเข้ำดูรำยกำรห้องประชุม และสิทธิ์ในกำร
ค้นหำห้องประชุมที่จองได้ เป็นต้น 

 
รูปที่ 2.1 แสดงหน้ำจอแรกของกำรจองห้องประชุม 

 
จำกรูปที่ 2.1 หน้ำจอแสดงในส่วนของเมนู “ปฎิทิน” ภำยในประกอบไปด้วยเมนู “ค้นหำรำยกำรห้องประชุม

ที่จองได้” สำมำรถค้นหำรำยกำรห้องประชุมที่สำมำรถจองได้โดยกำรก ำหนดรำยละเอียดวันที่ต้องกำรใช้งำน เวลำ 
หมวดหมู่ และจ ำนวณผู้เข้ำร่วมแล้วคลิก “ค้นหำ” เพ่ือค้นหำห้องประชุมให้เป็นไปตำมท่ีก ำหนด และเมนู “ปฎิ
ทิน” จะผู้ใช้ระบบสำมำรถเห็นปฎิทินกำรจองห้องประชุมนั้นๆ ว่ำในเวลำต่ำงๆมีอะไรเกิดขึ้นบ้ำง ผู้ใช้งำนสำมำรถ
เรียกดูรำยงำน วัน เดือนถัดไปหรือย้อนหลังได้จำกเมนู “เลือกวันที่” ที่ปรำกฎบนหน้ำจอ 
 

การจองห้องประชุม 
 หลังจำกเข้ำสู่ระบบแล้ว สำมำรถท ำกำรจองห้องประชุมได้ 3 วิธี  โดยวิธีแรกคือท ำกำรจองห้องประชุม
จำกปฏทิินทำงด้ำนขวำของหน้ำจอ วิธีที่ 2 ท ำกำรจองห้องประชุมโดยก ำหนดให้เป็นไปตำมเงื่อนไขที่ต้องกำรและ
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วิธีที่ 3 สำมำรถจองห้องประชุมได้โดยกำรกดท่ีเมนู “จอห้อง” ท ำได้โดยกำรกรอกรำยละเอียดตำมแบบฟอร์ม
ทำงด้ำนซ้ำยของหน้ำจอ ดังรูปที่ 2.2, 2.5 และ 2.6 ตำมล ำดับ 
 
 
วิธีที่1 

 
รูปที่ 2.2 แสดงหน้ำจอของกำรจองห้องประชุมโดยวิธีจองห้องประชุมโดยกำรก ำหนดผ่ำนปฏิทิน 

 
 จำกรูปที่ 2.2 ผู้ใช้ระบบสำมำรถท ำกำรก ำหนดวันที่ต้องกำรจองห้องประชุมโดยกำรเลือกวันจำกเมนู
“เลือกวันที่” หรือหมวดที่ต้องกำรจำกเมนู “หมวด” ทำงขวำมือของหน้ำจอและสำมำรถก ำหนดระเวลำในกำร
ประชุมได้จำกกำรลำกเมำส์ จำกนั้นระบบจะแสดงหน้ำจอเพ่ือให้ผู้ใช้กรอกรำยละเอียดที่ต้องกำร ดังรูป 2.3 
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รูปที่ 2.3 แสดงหน้ำจอของกำรจองห้องประชุมโดยวิธีลำกเมำส์ 

จำกรูปที่ 2.3 หลังจำกที่ลำกเมำส์เพื่อก ำหนดวัน/เวลำที่ต้องกำรจองแล้ว ระบบจะแจ้งเตือนว่ำต้องกำร
ยืนยันกำรเลือกห้องในวันและเวลำนั้นๆหรือไม่หำกต้องกำรจองให้ผู้ใช้กด  "ตกลง" หลังจำกนั้นหน้ำจอจะแสดง
แบบฟอร์มให้ผู้ใช้กรอกรำยละเอียดเพ่ือท ำกำรจองห้องประชุม เช่น หัวข้อกำรประชุม จ ำนวณผู้เข้ำร่วม สิ่งอ ำนวย
ควำมสะดวกต่ำงๆ เป็นต้น หลังจำกกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้วคลิก "ยืนยัน" เพื่อท ำกำรบันทึกกำรจองห้องประชุม 
เมื่อยืนยันเรียบร้อยแล้วระบบจะแสดงหน้ำจอรำยละเอียดกำรจองห้องประชุมที่ผู้ใช้ได้ท ำกำรกรอกไปก่อนหน้ำ  
ดังรูป 2.4 เป็นกำรสิ้นสุดกำรจองห้องประชุม 
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รูปที่ 2.4 แสดงหน้ำจอของแบบฟอร์มกำรจองห้องประชุม 

 
วิธีที่ 2 
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รูปที่ 2.5 แสดงหน้ำจอของกำรจองห้องประชุมโดยวิธีก ำหนดเงื่อนไข 
จำกรูปที่ 2.5 สำมำรถท ำกำรจองห้องประชุมได้จำกกำรก ำหนดเงื่อนไขท่ีต้องกำร โดยต้องระบุวันที่ที่ผู้ใช้

ต้องกำรใช้งำนห้องประชุม เวลำที่ใช้ สถำนที่ และจ ำนวณคนที่เข้ำใช้ห้องประชุมจำกนั้น คลิกปุ่ม “ค้นหำ” จะ
ปรำกฏหน้ำจอด้ำนขวำเพื่อเลือกห้องประชุมที่สำมำรถท ำกำรจองและเป็นไปตำมเงื่อนไขที่ก ำหนดได้ เมื่อคลิก 
"จองห้องนี้" หน้ำจอจะแสดง ดังรูปที่ 2.3 และ 2.4 ในกรณีที่ได้ท ำกำรก ำหนดเงื่อนไขตั้งแต่ต้น ระบบจะแสดง
เงื่อนไขตำมที่ก ำหนดในแบบฟอร์มทันทีโดยไม่ต้องท ำกำรกรอกซ ้ำ  
 

วิธีที่ 3 
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รูปที่ 2.6 แสดงหน้ำจอของกำรจองห้องประชุมโดยกดที่เมนู “จองห้อง” 

 จำกรูปที่ 2.6 สำมำรถท ำกำรจองห้องประชุมได้จำกกำรกดที่เมนู “จองห้อง” และกรอกรำยเอียด
ต่ำง ๆ เมื่อกด "ยืนยัน" หน้ำจอจะแสดง ดังรูปที่ 2.4   
 

แก้ไขการจองห้องประชุมและยกเลิกการจองห้องประชุม 
 เมื่อท ำกำรจองประชุมเสร็จสิ้นแล้วสำมำรถเข้ำท ำกำรแก้ไขกำรจองและยกเลิกกำรจองได้โดยกำรคลิกท่ี
เมน"ูตำรำงเวลำ" เลือกวันเวลำที่ต้องกำรแก้ไขหรือยกเลิก แล้วคลิกท่ีวันดังกล่ำว ดังรูป2.6 

 
รูปที่ 2.7 แสดงหน้ำจอของกำรเข้ำแก้ไขหรือยกเลิกกำรจองห้องประชุม (1) 

 
จำกรูปที ่2.7 หลังจำกคลิกวันที่ต้องกำรแก้ไขแล้วหน้ำจอจะปรำกฏรำยละเอียดของห้องที่ต้องกำรแก้ไข

และมีเมนู "ยกเลิกกำรจอง" เพ่ือยกเลิกกำรจองห้องประชุมนั้น ๆ และเมนู "แก้ไขกำรจอง" เพ่ือท ำกำรแก้ไข ดังรูป 
2.8 
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รูปที่ 2.8 แสดงหน้ำจอของกำรเข้ำแก้ไขหรือยกเลิกกำรจองห้องประชุม(2) 

 
จำกรูปที ่2.8 หำกท ำกำรคลิก "แก้ไขกำรจอง" ระบบจะแสดงหน้ำจอแบบฟอร์มกำรจองอีกครั้ง เพื่อให้

ผู้ใช้ท ำกำรแก้ไขเนื้อหำกำรจอง หำกท ำกำรแก้ไขเรียบร้อยแล้ว สำมำรถคลิกเมนู "บันทึก" เพ่ือท ำกำรบันทึก ดังรูป 
2.9 

แกไ้ขการจอง ยกเลิก

การจอง 
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รูปที่ 2.9 แสดงหน้ำจอของกำรเข้ำแก้ไขหรือยกเลิกกำรจองห้องประชุม(3) 

 
จำกรูปที ่2.9 สำมำรถท ำกำรแก้ไขกำรจองห้องประชุมได้ และสำมำรถยกเลิกกำรจองห้องชุมนั้น ๆได้

เช่นกันจำกกำรคลิกเมนู "ยกเลิกกำรจอง"  และหำกต้องกำรยกเลิกกำรแก้ไข สำมำรถคลิกท่ีเมนู "ย้อนกลับ" ได้ 
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การดรูายการจอง 
 หลังจากทำการ login เข้าสู่ระบบแล้ว ผู้ใช้สามารถเข้าดูรายการจองได้ สามารถค้นหาห้องประชุมที่ถูก

จองทางด้านซ้ายมือ สามารถปริ้นรายการที่ถูกจองทางด้านขวามือและเพ่ิมรายละเอียดได้ดังรูปที่ 2.10

 

รูปที่ 2.10 แสดงหน้ำจอรำยกำรจอง 

การเข้าดหูอ้งประชมุ 
หลังจำกท ำกำร login เข้ำสู่ระบบแล้ว ผู้ใช้สำมำรถเข้ำดูห้องประชุมได้โดยกำรคลิก "รำยกำรห้อง" 

หน้ำจอจะแสดงเมนู "ค้นหำห้องประชุม" และ ทำงซ้ำยของหน้ำจอแสดงรำยกำรห้องประชุม ดังรูปที ่2.11 

 
รูปที่ 2.11 แสดงหน้ำจอของกำรเข้ำดูรำยกำรห้อง 

 



หน้า 12 จาก 31 
 

©บริษัท ดี โซลูชั่น ดอท คอม จำกัด  สงวนลิขสิทธิ์   
 ห้ามเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต   

จำกรูปที ่2.11 หน้ำจอทำงขวำจะแสดงเมนู "ค้นหำห้องประชุม" สำมำรถค้นหำห้องประชุมได้จำก
หมวดหมู่ ชื่อห้อง หรือจ ำนวนของผู้เข้ำร่วม เพื่อให้เหมำะสมต่อกำรประชุมนั้น ๆ แล้วกดคลิก "ค้นหำ" เพ่ือค้นหำ
ห้องประชุม เมื่อคลิกค้นหำเแล้ว หน้ำจอจะแสดงดังรูป 2.12 

 
 รูปที่ 2.12 แสดงหน้ำจอหลังจำกค้นหำห้องประชุม 

 
จำกรูป 2.12 ทำงขวำของหน้ำจอแสดงรำยกำรห้องประชุม สำมำรถคลิกเพ่ือเข้ำดูรำยละเอียดของห้อง

ประชุมที่ต้องกำรจองได้ ดังรูป 2.13 

 
รูปที่ 2.13 แสดงหน้ำจอหลังจำกค้นหำห้องประชุม 



หน้า 13 จาก 31 
 

©บริษัท ดี โซลูชั่น ดอท คอม จำกัด  สงวนลิขสิทธิ์   
 ห้ามเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต   

 

การออกรายงาน 
   หลังจำกท ำกำร login เข้ำสู่ระบบแล้ว ผู้ใช้สำมำรถออกรำยงำนได้ สำมำรถออกรำยงำนสถิติกำรใช้

ห้องประชุม รำยกำรสถิติกำรขอยกเลิกใช้ห้องประชุม รำยงำนสถิติกำรไม่เข้ำใช้งำนห้องประชุม รำยงำนสถิติกำร

งดใช้งำนห้องประชุมและรำยงำนสถิติควำมพึงพอใจของกำรใช้ห้องประชุม สำมำรเลือกช่วงเวลำเลือกเงือนไขอ่ืน ๆ 

เลือกประเภทไฟล์และกดออกรำยงำนดังรูปที่ 2.14

 

รูปที่ 2.14 แสดงหน้ำจอกำรออกรำยงำน 

 


