
 
 
 

คู่มือการใช้งาน 
ระบบจองห้องประชุม 
เทศบาลตำบลบ้านโฮ่ง 

(ปรับปรุง 16 มกราคม 2566) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

เร่ือง หน้า 
คู่มือการใช้งานระบบจองห้องประชุมสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป  
การเข้าใช้งานระบบจองห้องประชุม 1 
การใช้งานหน้าปฏิทินการใช้ห้องประชุม 2 
การใช้งานหน้าจองห้องประชุม 4 
การใช้งานหน้ารายการจองห้องประชุม 6 
การใช้งานหน้ารายการห้องประชุม 9 
คู่มือการใช้งานระบบจองห้องประชุมสำหรับผู้ดูแลระบบ  
การเข้าใช้งานระบบจองห้องประชุม 10 
การใช้งานหน้าปฏิทินการใช้ห้องประชุม 11 
การใช้งานหน้าจองห้องประชุม 13 
การใช้งานหน้ารายการจองห้องประชุม 15 
การใช้งานหน้ารายการห้องประชุม 17 

 

 

 

 



ห น้ า | 1 

 

ร ะ บ บ จ อ ง ห้ อ ง ป ร ะ ชุ ม เ ท ศ บ า ล ต า บ ล บ้ า น โ ฮ่ ง  –  ป รั บ ป รุ ง  1 6  ม ก ร า ค ม  2 5 6 6  

คู่มือการใช้งานระบบจองห้องประชุมสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

การเข้าใช้งานระบบจองห้องประชุม 

1. เข้าไปที ่ url: http://banhong.go.th/booking จะปรากฏหน้าแรก แสดงปฏิทินการใช้งานห้องประชุม   
สำหรับผู้ใช้งานทั่วไปสามารถเข้าใช้งานระบบจองห้องประชุมได้โดยไม่ต้องลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ 

 

 
2. กรณีพนักงานของเทศบาลตำบลบ้านโฮ่ง ใช้บัญชีเดียวกับระบบจัดเก็บข้อมูลพื้นฐาน สามารถเข้าใช้งานระบบ  

โดยกดปุ่ม  กรอกชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน แล้วกดปุ่มเข้าใช้งานระบบ หรือเลือกไปหน้าปฏิทิน 
การใช้ห้องประชุม 
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ร ะ บ บ จ อ ง ห้ อ ง ป ร ะ ชุ ม เ ท ศ บ า ล ต า บ ล บ้ า น โ ฮ่ ง  –  ป รั บ ป รุ ง  1 6  ม ก ร า ค ม  2 5 6 6  

3. เมื่อเข้าใช้งานระบบเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏหน้าปฏิทินการใช้งานห้องประชุม พร้อมทั้งแสดงชื่อ และนามสกุล
ของผู้ใช้งานอยู่ด้านล่างสุดของเมนู สามารถคลิกท่ีชื่อผู้ใช้งาน เพ่ือเลือกคำสั่งออกจากระบบ 

 

 
การใช้งานหน้าปฏิทินการใช้ห้องประชุม 

1. ปฏิทินแสดงข้อมูลการใช้งานห้องประชุมของเดือนปัจจุบัน ที่ได้รับการอนุมัติแล้ว รายละเอียดการใช้ห้องประชุม
แต่ละวันในปฏิทิน จะแสดงเวลาในการเริ่มใช้งานห้องประชุม ชื่อห้องประชุม และหัวข้อการประชุม 
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ร ะ บ บ จ อ ง ห้ อ ง ป ร ะ ชุ ม เ ท ศ บ า ล ต า บ ล บ้ า น โ ฮ่ ง  –  ป รั บ ป รุ ง  1 6  ม ก ร า ค ม  2 5 6 6  

2. สามารถคลิกที่รายการจองที่แสดงบนปฏิทิน  เพ่ือดูรายละเอียดการจองได้ 

 
3. สามารถคลิกที่ช่องว่างของวันที่ต้องการจองห้องประชุมบนปฏิทิน เพื่อทำการจองห้องประชุม โดยจะสามารถ

คลิกได้เฉพาะวันที่มากกว่าวันที่ปัจจุบันเท่านั้น เลือกกดปุ่ม  เพ่ือดำเนินการจองห้องประชุม 

 
4. สามารถคลิกที่ปุ่ม  เพ่ือย้อนกลับไปดูปฏิทินเดือนก่อนหน้า หรือเลื่อนไปดูปฏิทินเดือนถัดไปได้ 

5. สามารถคลิกที่ปุ่ม  เพ่ือกลับมายังวันที่ปัจจุบัน ปฏิทินจะแสดงที่เหลืองที่วันที่ปัจจุบัน 
6. สามารถเลือกจองห้องประชุม สอบถามรายการจองห้องประชุม และดูรายละเอียดห้องประชุม ห รือกลับมายัง

หน้าปฏิทินการใช้งานห้องประชุมได้โดยการคลิกท่ีเมนูด้านซ้ายของหน้าจอ 
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ร ะ บ บ จ อ ง ห้ อ ง ป ร ะ ชุ ม เ ท ศ บ า ล ต า บ ล บ้ า น โ ฮ่ ง  –  ป รั บ ป รุ ง  1 6  ม ก ร า ค ม  2 5 6 6  

การใช้งานหน้าจองห้องประชุม 

1. เมื ่อเล ือกเมนูจองห้องประชุมจากเมนูด ้ายซ้าย หรือคลิกที ่ช ่องว ่างของวันที ่ต ้องการจองห้องประชุม 
บนปฏิทินจากหน้าปฏิทินการใช้ห้องประชุม จะปรากฏหน้าบันทึกจองใช้ห้องประชุม 

 

2. เลือกวันที่ และเวลาที่ต้องการใช้ห้องประชุม โดยคลิกท่ีสัญลักษณ์ เพ่ือเลือกวันที่ และคลิกสัญลักษณ์  

เพ่ือเลือกเวลา เมื่อเลือกครบทั้งหมดแล้ว กดปุ่ม  ระบบจะแสดงห้องประชุมว่างที่ใช้งานในช่วง 
วันที่ และเวลาที่ต้องการใช้ห้องประชุม 

3. คลิกปุ่ม  ห้องประชุมที่ต้องการจองใช้งาน เพื่อดำเนินการกรอกรายละเอียดการจองห้องประชุม 

4. สามารถคลิกที่สัญลักษณ์  หนา้ห้องประชุม เพ่ือดูรายละเอียดห้องประชุมที่ต้องการ 
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ร ะ บ บ จ อ ง ห้ อ ง ป ร ะ ชุ ม เ ท ศ บ า ล ต า บ ล บ้ า น โ ฮ่ ง  –  ป รั บ ป รุ ง  1 6  ม ก ร า ค ม  2 5 6 6  

5. เมื่อเลือกห้องประชุมที่ต้องการใช้งานแล้ว จะปรากฏหน้ารายละเอียดการจองห้องประชุม กรอกข้อมูลตามหัวข้อ
ที่มีสัญลักษณ์ * ให้ครบถ้วน ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องแล้วกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกการจองห้องประชุม 

 

6. ผู้ใช้งานสามารคลิก “แก้ไขห้อง” เพ่ือเลือกเปลี่ยนห้องประชุม ระบบจะประมวลผลเพ่ือแสดงห้องประชุมว่างที่ใช้
งานได้ ตามช่วงวันที่และเวลาจองใช้ห้องประชุม เพ่ือให้ผู้ใช้งานเลือกห้องประชุมที่ต้องการ 

7. ผู้ใช้งานสามารถคลิก “แก้ไขวันที่” เพ่ือแก้ไขวันที่ และเวลาที่ต้องการใช้ห้อง ระบบจะไม่อนุญาตให้เลือกวันที่
ย้อนหลังได้ เมื่อผู้ใช้งานยืนยันการแก้ไขข้อมูล ระบบจะประมวลผลเพ่ือเช็คว่าห้องประชุมว่าง ในวันที่ และเวลาที่
ต้องการ หากห้องประชุมไม่ว่างระบบจะแจ้งเตือนเพื่อให้ผู้ใช้งานดำเนินการแก้ไขข้อมูลใหม่อีกครั้ง 

8. สามารถกดปุ่ม  เพ่ือกลับไปเลือกห้องประชุม หรือวันที่ และเวลาที่ต้องการจองห้องประชุมใหม่อีกครั้ง 
9. เมื่อบันทึกข้อมูลการจองห้องประชุมเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงปุ่ม  คลิกเพื่อไปยังหน้ารายการ

จองห้องประชุม เพ่ือตรวจสอบสถานะของการจองห้องประชุมได้ 
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ร ะ บ บ จ อ ง ห้ อ ง ป ร ะ ชุ ม เ ท ศ บ า ล ต า บ ล บ้ า น โ ฮ่ ง  –  ป รั บ ป รุ ง  1 6  ม ก ร า ค ม  2 5 6 6  

การใช้งานหน้ารายการจองห้องประชุม 

1. เมื่อเลือกเมนูรายการจองห้องประชุมจากเมนูด้านซ้าย หรือคลิกปุ่ม  จากหน้าจองห้องประชุม จะ
ปรากฏรายการจองห้องประชุม เพ่ือตรวจสอบสถานะของการจองห้องประชุม (ด้านหลังชื่อเมนูรายการจองห้อง
ประชุม จะแสดงจำนวนรายการจองห้องประชุมที่มีสถานะเป็นรออนุมัติ) 

2. การค้นหาข้อมูลรายการจองจากวันที่ต้องการดูข้อมูล โดยระบบจะกำหนดค่าเริ่มต้น ดังนี้ 
1) ตั้งแต่วันที่: วันที่ต้องการดูข้อมูลเริ่มต้น ระบบกำหนดค่าเริ่มต้นเป็น วันที่ 1 ของเดือนปัจจุบัน 
2) ถึงวันที่: วันที่ต้องการดูข้อมูลวันสุดท้าย ระบบกำหนดค่าเริ่มต้นเป็น วันที่สิ้นเดือนของเดือนถัดไป 
3) ผลการอนุมัติ: คือสถานะการจองห้องประชุม มี 4 สถานะ ดังนี้ 

- รออนุมัติ: สถานะหลังจากที่บันทึกข้อมูลการจองห้องประชุม รอผู้ดูแลระบบตรวจสอบข้อมูล 
- อนุมัต:ิ ผู้ดูระบบอนุมัติการจองห้องประชุม ข้อมูลการจองจะแสดงบนปฏิทินการใช้งานห้องประชุม 
- ไม่อนุมัติ: ผู้ดูแลระบบไม่อนุมัติการจองห้องประชุม กรณีพบว่ามีการจองห้องประชุมซ้ำ 
- ยกเลิก: ผู้ดูแลระบบยกเลิกการจองห้องประชุม กรณีผู้จองขอยกเลิกการจองห้องประชุม 

ผู้ใช้งานสามารถเลือกเปลี่ยนวันที่ได้ด้วยการคลิกท่ีสัญลักษณ์  แล้วเลือกช่วงวันที่ที่ต้องการ เลือกผลการ
อนุมัติ และกดปุ่ม กรณีหากผู้ใช้ไม่ได้เลือกผลการอนุมัติ ระบบจะค้นหารายการจองห้องประชุมทุกสถานะ 

 
 

3. ระบบจะแสดงรายการจองห้องประชุมตามเงื่อนไขเริ่มต้น เมื่อผู้ใช้เปลี่ยนแปลงค่าตัวเลือกในการค้นหา จะต้องกด

ปุ่มค้าหาข้อมูลใหทุกครั้ง โดยรายการจองห้องประชุมสามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  หน้ารายการจองห้องประชุม 
เพ่ือดูข้อมูลการจองห้องประชุมที่ต้องการ และสามารถคลิกที่ เพ่ือดูรายละเอียดการจองห้อง
ประชุมได้ 



ห น้ า | 7 

 

ร ะ บ บ จ อ ง ห้ อ ง ป ร ะ ชุ ม เ ท ศ บ า ล ต า บ ล บ้ า น โ ฮ่ ง  –  ป รั บ ป รุ ง  1 6  ม ก ร า ค ม  2 5 6 6  

 
4. ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์แบบขอใช้ห้องประชุมเทศบาลตำบลบ้านโฮ่งตามรายการที่เลือก 
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ร ะ บ บ จ อ ง ห้ อ ง ป ร ะ ชุ ม เ ท ศ บ า ล ต า บ ล บ้ า น โ ฮ่ ง  –  ป รั บ ป รุ ง  1 6  ม ก ร า ค ม  2 5 6 6  

5. ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เพื่อพิมพ์รายงานรายการจองห้องประชุมตามข้อมูลที่ได้ทำการค้นหา  

 
6. เมื่อคลิกดูข้อมูลเพ่ิมเติม จะปรากฏหน้ารายละเอียดการจองห้องประชุม สามารถคลิกปุ่ม  เพ่ือกลับไป

ยังหน้ารายการจองห้องประชุม 
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ร ะ บ บ จ อ ง ห้ อ ง ป ร ะ ชุ ม เ ท ศ บ า ล ต า บ ล บ้ า น โ ฮ่ ง  –  ป รั บ ป รุ ง  1 6  ม ก ร า ค ม  2 5 6 6  

การใช้งานหน้ารายการห้องประชุม 

1. เมื่อเลือกเมนูรายการห้องประชุมจากเมนูด้านซ้าย จะปรากฏหน้ารายการห้องประชุม แสดงรายชื่อห้องประชุม
ทั้งหมดพร้อมสถานะการเปิดใช้งานของห้องประชุม 

 
2. สามารถคลิกที่สัญลักษณ์  หนา้แถวของห้องประชุม เพ่ือดูข้อมูลห้องประชุมที่ต้องการ และสามารถคลิกท่ี 

เพ่ือดูรายละเอียดห้องประชุมได้ 

 
3. เมื่อคลิกดูข้อมูลเพ่ิมเติม จะปรากฏหน้ารายละเอียดห้องประชุม สามารถคลิกปุ่ม  เพ่ือกลับไปยังหน้า

รายการห้องประชุม 
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ร ะ บ บ จ อ ง ห้ อ ง ป ร ะ ชุ ม เ ท ศ บ า ล ต า บ ล บ้ า น โ ฮ่ ง  –  ป รั บ ป รุ ง  1 6  ม ก ร า ค ม  2 5 6 6  

คู่มือการใช้งานระบบจองห้องประชุมสำหรับผู้ดูแลระบบ 

การเข้าใช้งานระบบจองห้องประชุม 

1. เข้าไปที ่ url: http://banhong.go.th/booking จะปรากฏหน้าแรก แสดงปฏิทินการใช้งานห้องประชุม  
สามารถเข้าใช้งานระบบโดยกดปุ่ม  จากเมนูด้านซ้าย 

 
 

2. ผู้ดูแลระบบ หมายถึง พนักงานของเทศบาลตำบลบ้านโฮ่ง ที่มีบัญชีผู้ใช้ในระบบจัดเก็บข้อมูลพื้นฐาน  และได้รับ
สิทธิ์การใช้งานเป็น ADMIN หรือ BKM (Booking Management) มีหน้าที่ตรวจสอบข้อมูล และอนุมัติการจอง
ใช้งานห้องประชุม โดยกรอกชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน แล้วกดปุ่มเข้าใช้งานระบบ 
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ร ะ บ บ จ อ ง ห้ อ ง ป ร ะ ชุ ม เ ท ศ บ า ล ต า บ ล บ้ า น โ ฮ่ ง  –  ป รั บ ป รุ ง  1 6  ม ก ร า ค ม  2 5 6 6  

3. เมื ่อเข้าใช้งานระบบเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏหน้าปฏิทินการใช้งานห้องประชุม และแถบเมนูอยู ่ด้านซ้าย  
ของหน้าจอ พร้อมทั้งแสดงชื่อ และนามสกุลของผู้ใช้งานอยู่ด้านล่างสุดของเมนู สามารถคลิกที่ชื่อผู้ใช้งาน เพ่ือ
เลือกคำสั่งออกจากระบบ 

 

 

การใช้งานหน้าปฏิทินการใช้ห้องประชุม 

1. ปฏิทินแสดงข้อมูลการใช้งานห้องประชุมของเดือนปัจจุบัน ที่ได้รับการอนุมัติแล้ว รายละเอียดการใช้ห้องประชุม
แต่ละวันในปฏิทิน จะแสดงเวลาในการเริ่มใช้งานห้องประชุม ชื่อห้องประชุม และหัวข้อการประชุม 
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ร ะ บ บ จ อ ง ห้ อ ง ป ร ะ ชุ ม เ ท ศ บ า ล ต า บ ล บ้ า น โ ฮ่ ง  –  ป รั บ ป รุ ง  1 6  ม ก ร า ค ม  2 5 6 6  

2. สามารถคลิกที่รายการจองที่แสดงบนปฏิทิน  เพ่ือดูรายละเอียดการจองได้ 

 
 

3. สามารถคลิกที่ช่องว่างของวันที่ต้องการจองห้องประชุมบนปฏิทิน เพื่อทำการจองห้องประชุม โดยจะสามารถ
คลิกได้เฉพาะวันที่มากกว่าวันที่ปัจจุบันเท่านั้น เลือกกดปุ่ม  เพ่ือดำเนินการจองห้องประชุม 

 
 

4. สามารถคลิกที่ปุ่ม  เพ่ือย้อนกลับไปดูปฏิทินเดือนก่อนหน้า หรือเลื่อนไปดูปฏิทินเดือนถัดไปได้ 

5. สามารถคลิกที่ปุ่ม  เพ่ือกลับมายังวันที่ปัจจุบัน ปฏิทินจะแสดงที่เหลืองที่วันที่ปัจจุบัน 
6. สามารถเลือกจองห้องประชุม เช็ครายการจองห้องประชุม จัดการรายการห้องประชุม และออกจากระบบ  

หรือเลือกดูปฏิทินการใช้งานห้องประชุมได้โดยการเลือกคลิกที่เมนูด้านซ้ายของหน้าจอ 
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ร ะ บ บ จ อ ง ห้ อ ง ป ร ะ ชุ ม เ ท ศ บ า ล ต า บ ล บ้ า น โ ฮ่ ง  –  ป รั บ ป รุ ง  1 6  ม ก ร า ค ม  2 5 6 6  

การใช้งานหน้าจองห้องประชุม 

1. เมื่อคลิกจองห้องประชุมจากเมนูด้านซ้ายของหน้าจอ หรือคลิกที่ช่องว่างของวันที่ต้องการจองห้องประชุม 
บนปฏิทินจากหน้าปฏิทินการใช้ห้องประชุม จะปรากฏหน้าบันทึกจองห้องประชุม 

 
2. เลือกวันที่ และเวลาที่ต้องการใช้ห้องประชุม โดยคลิกท่ีสัญลักษณ์  เพ่ือเลือกวันที่ และคลิกสัญลักษณ์  

เพ่ือเลือกเวลา เมื่อเลือกครบทั้งหมดแล้ว กดปุ่ม  ระบบจะแสดงห้องประชุมว่างที่ใช้งานได้ สำหรับ
วันที่ และเวลาที่ต้องการใช้ห้องประชุม 

3. คลิกปุ่ม  ห้องประชุมที่ต้องการจองใช้งาน เพื่อดำเนินการกรอกรายละเอียดการจองห้องประชุม 

4. สามารถคลิกที่สัญลักษณ์  หนา้ห้องประชุม เพ่ือดูรายละเอียดห้องประชุมที่ต้องการ 

 
5. หลังจากคลิกเลือกห้องประชุมที่ต้องการใช้งานแล้ว จะปรากฏหน้ารายละเอียดการจองห้องประชุม กรอกข้อมูล

ตามหัวข้อที่มีสัญลักษณ์ * ให้ครบถ้วน 
6. ผู้ใช้งานสามารคลิก “แก้ไขห้อง” เพ่ือเลือกเปลี่ยนห้องประชุม ระบบจะประมวลผลเพ่ือแสดงห้องประชุมว่างที่ใช้

งานได้ ตามช่วงวันที่และเวลาจองใช้ห้องประชุม เพ่ือให้ผู้ใช้งานเลือกห้องประชุมที่ต้องการ 
7. ผู้ใช้งานสามารถคลิก “แก้ไขวันที่” เพื่อแก้ไขวันที่ และเวลาที่ต้องการใช้ห้อง ระบบจะไม่อนุญาตให้เลือกวันที่

ย้อนหลังได้ เมื่อผู้ใช้งานยืนยันการแก้ไขข้อมูล ระบบจะประมวลผลเพื่อเช็คว่าห้องประชุมว่าง ในวันที่ และเวลาที่
ต้องการ หากห้องประชุมไม่ว่างระบบจะแจ้งเตือนเพ่ือให้ผู้ใช้งานดำเนินการแก้ไขข้อมูลใหม่อีกครั้ง 
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ร ะ บ บ จ อ ง ห้ อ ง ป ร ะ ชุ ม เ ท ศ บ า ล ต า บ ล บ้ า น โ ฮ่ ง  –  ป รั บ ป รุ ง  1 6  ม ก ร า ค ม  2 5 6 6  

8. การเลือกสถานะผลการอนุมัติ สถานะการจองห้องประชุม มีดังนี ้
- รออนุมัติ: สถานะเริ่มต้นของการจองห้องประชุม เพื่อรอผู้ดูแลระบบทำการตรวจสอบข้อมูล และอนุมัติการ

จองห้องประชุม 
- อนุมัต:ิ เมื่อผู้ดูแลระบบตรวจสอบข้อมูลถูกต้องครบถ้วน และอนุมัติการจองห้องประชุม ระบบจะประมวลผล

เพื่อเช็คว่าห้องประชุมว่าง ในวันที่ และเวลาที่ต้องการ โดยข้อมูลการจอง ห้องประชุมที่ ได้รับการอนุมัติแล้ว
จะปรากฏขึ้นบนปฏิทินการใช้งานห้องประชุม 

- ไม่อนุมัติ: เมื่อผู้ดูแลระบบตรวจสอบข้อมูลแล้วพบข้อผิดพลาด หรือมีการจองห้องประชุมซ้ำ ผู้ดูแลระบบ
สามารถพิจารณาไม่อนุมัติการจองห้องประชุมได้ 

- ยกเลิก: กรณีผู้จองห้องประชุมขอยกเลิกการจองห้องประชุม ผู้ดูแลระบบสามารถยกเลิกการจองห้องประชุม
นั้นๆได ้
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ร ะ บ บ จ อ ง ห้ อ ง ป ร ะ ชุ ม เ ท ศ บ า ล ต า บ ล บ้ า น โ ฮ่ ง  –  ป รั บ ป รุ ง  1 6  ม ก ร า ค ม  2 5 6 6  

9. เมื่อตรวจสอบข้อมูลว่าถูกต้องแล้วกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกการจองห้องประชุม หรือสามารถกดปุ่ม  
เพ่ือกลับไปเลือกห้องประชุม หรือวันที่ และเวลาที่ต้องการจองห้องประชุมใหม่อีกครั้ง 

10. กรณีบันทึกข้อมูลการอนุมัติใช้ห้องประชุม ระบบจะประมวลผลเพื่อเช็คว่าห้องประชุมว่าง ในวันที่ และเวลาที่
ต้องการ เมื่อผู้ใช้งานบันทึกการแก้ไขข้อมูล หากห้องประชุมไม่ว่างระบบจะแจ้งเตือนเพื่อให้ผู้ใช้งานดำเนินการ
แก้ไขข้อมูลใหม่อีกครั้ง 

11. เมื่อบันทึกข้อมูลการจองห้องประชุมเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงผลการดำเนินการบันทึกข้อมูล และแสดงปุ่ม 

 คลิกเพ่ือไปยังหน้ารายการจองห้องประชุม เพ่ือตรวจสอบรายการจองห้องประชุมทั้งหมด 

 

การใช้งานหน้ารายการจองห้องประชุม 

1. เมื่อคลิกรายการจองห้องประชุมจากเมนูด้านซ้ายของหน้าจอ หรือคลิกปุ่ม  จากหน้าจองห้องประชุม 
จะปรากฏรายการจองห้องประชุม สามารถค้นหาข้อมูลเพื่อตรวจสอบสถานะของการจองห้องประชุม เพ่ิม
รายการจองห้องประชุม แก้ไข หรือลบรายการจองห้องประชุม รวมทั้งพิมพ์รายงานรายการจองห้องประชุมได้ 

 

2. สามารถกดปุ่ม  เพ่ือค้นหารายการจองห้องประชุมที่ตรงตามเงื่อนไขตัวเลือก ดังนี้ 
4) ตั้งแต่วันที่: วันที่ต้องการดูข้อมูลเริ่มต้น ระบบกำหนดค่าเริ่มต้นเป็น วันที่ 1 ของเดือนปัจจุบัน 
5) ถึงวันที่: วันที่ต้องการดูข้อมูลวันสุดท้าย ระบบกำหนดค่าเริ่มต้นเป็น วันที่สิ้นเดือนของเดือนถัดไป 
6) ผลการอนุมัติ: คือสถานะการจองห้องประชุม มี 4 สถานะ ดังนี้ 

- รออนุมัติ: สถานะหลังจากที่บันทึกข้อมูลการจองห้องประชุม รอผู้ดูแลระบบตรวจสอบข้อมูล 
- อนุมัต:ิ ผู้ดูระบบอนุมัติการจองห้องประชุม ข้อมูลการจองจะแสดงบนปฏิทินการใช้งานห้องประชุม 
- ไม่อนุมัติ: ผู้ดูแลระบบไม่อนุมัติการจองห้องประชุม กรณีพบว่ามีการจองห้องประชุมซ้ำ 
- ยกเลิก: ผู้ดูแลระบบยกเลิกการจองห้องประชุม กรณีผู้จองขอยกเลิกการจองห้องประชุม 
กรณีหากผู้ใช้ไม่ได้เลือกผลการอนุมัติ ระบบจะค้นหารายการจองห้องประชุมทุกสถานะ 
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ร ะ บ บ จ อ ง ห้ อ ง ป ร ะ ชุ ม เ ท ศ บ า ล ต า บ ล บ้ า น โ ฮ่ ง  –  ป รั บ ป รุ ง  1 6  ม ก ร า ค ม  2 5 6 6  

3. สามารถกดปุ่ม  เพ่ือสร้างรายการจองห้องประชุม 
4. สามารถคลิกปุ่ม  เพ่ือดูรายละเอียดการจองห้องประชุม แก้ไขข้อมูลวันที่ใช้ห้อง หรือห้องประชุม และเปลี่ยน

สถานะผลการอนุมัติจองห้องประชุมสามารถได้ 
5. สามารถคลิกปุ่ม  เพ่ือลบรายการจองห้องได้ 
6. ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์แบบขอใช้ห้องประชุมเทศบาลตำบลบ้านโฮ่งตามรายการที่เลือก 

 
7. สามารถคลิกที่สัญลักษณ์  หนา้รายการจองห้องประชุม เพื่อดูข้อมูลการจองห้องประชุมที่ต้องการ และ

สามารถคลิกที่  เพ่ือดูรายละเอียดการจองห้องประชุม และเปลี่ยนสถานะผลการอนุมัติจองห้อง
ประชุมได้ 
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ร ะ บ บ จ อ ง ห้ อ ง ป ร ะ ชุ ม เ ท ศ บ า ล ต า บ ล บ้ า น โ ฮ่ ง  –  ป รั บ ป รุ ง  1 6  ม ก ร า ค ม  2 5 6 6  

8. สามารถกดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานรายการจองห้องประชุมตามข้อมูลที่ได้ทำการค้นหา 

 

 

การใช้งานหน้ารายการห้องประชุม 

1. เมื่อคลิกรายการห้องประชุมจากเมนูด้านซ้ายของหน้าจอ จะปรากฏหน้ารายการห้องประชุม แสดงรายชื่อห้อง
ประชุมทั้งหมดพร้อมสถานะการเปิดใช้งานของห้องประชุม 

 

2. สามารถคลิกปุ่ม  เพ่ือดูรายละเอียดห้องประชุม หรือแก้ไขข้อมูลห้องประชุมได้ 
3. สามารถคลิกปุ่ม  เพ่ือลบรายการห้องประชุม 
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ร ะ บ บ จ อ ง ห้ อ ง ป ร ะ ชุ ม เ ท ศ บ า ล ต า บ ล บ้ า น โ ฮ่ ง  –  ป รั บ ป รุ ง  1 6  ม ก ร า ค ม  2 5 6 6  

4. สามารถคลิกที่สัญลักษณ์  ที่รายชื่อห้องประชุม เพื่อดูข้อมูลห้องประชุมที่ต้องการ และสามารถคลิกที่ 
 เพ่ือดูรายละเอียดห้องประชุม หรือแก้ไขข้อมูลห้องประชุมได้ 

 

 
5. คลิก  เพื ่อเพิ ่มรายการห้องประชุม กรอกข้อมูลตามหัวข ้อที ่ม ีส ัญล ักษณ์ * ให ้ครบถ้วน  

โดยสถานะ คือ สถานะของการเปิดใช้งานของห้องประชุมมี 2 สถานะ คือ ปิดปรับปรุง และเปิดใช้งาน  
สามารถคลิกท่ีสัญลักษณ์  เพ่ือเปลี่ยนสถานะ 

 

6. เมื่อตรวจสอบข้อมูลว่าถูกต้องแล้วกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลห้องประชุม หรือสามารถกดปุ่ม   
เพ่ือกลับไปหน้ารายการห้องประชุม 
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ร ะ บ บ จ อ ง ห้ อ ง ป ร ะ ชุ ม เ ท ศ บ า ล ต า บ ล บ้ า น โ ฮ่ ง  –  ป รั บ ป รุ ง  1 6  ม ก ร า ค ม  2 5 6 6  

7. เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงผลการดำเนินการบันทึกข้อมูล และแสดงส่วนของภาพประกอบ 
สามารถคลิก  เพ่ือเลือกไฟล์ภาพห้องประชุม และคลิกปุ่ม  เพ่ือลบรูปภาพที่ไม่ต้องการ 

 

  


