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คู่มือการใช้งานระบบห้องประชุม ส าหรับผู้ใช้งานทั่วไป 
 

หน้าแรกของระบบ จะแสดงปฎิทินการจองห้องประชุม 

 

 

การใช้งานส าหรับผู้ขอใช้งานห้องประชุม 

การเข้าใช้งานระบบ ไปที่เมนู  จะแสดงหน้าจอ ดังนี้ 
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1. การเข้าใช้งานส าหรับสมาชิก Smart 
กรอกชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่าน ในกรณีที่เคยเข้าใช้งานผ่านระบบ Smart แล้ว เพ่ือเข้าใช้งานระบบ 

 
และเลือก  เพ่ือดึงข้อมูลการเข้าใช้งาน ผ่านระบบ Smart จะแสดง

หน้าจอ ดังนี้ 

 
  

2. ส าหรับบุคคลทั่วไป 
2.1 เข้าสู่ระบบโดยใช้เลขบัตรประจ าตัวประชาชน กรณีท่ีมีการลงทะเบียนแล้ว 
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2.2 ลงทะเบียนใหม่ เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

 
2.3 ลงทะเบียนด้วยบัตรประชาชน เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

กรณีนี้ ใช้ร่วมกับเครื่องอ่านบัตรประชาชนและโปรแกรม Siam ID เพ่ือเก็บข้อมูลจากบัตร
ประชาชน สามารถดูวิธีการใช้งานโปรแกรม Siam ID ได้ที่คู่มือการตั้งค่าโปรแกรม Siam ID 
โปรแกรมอ่านบัตรประชาชนไทย 

 
เมื่อเข้าสู่ระบบเรียบร้อย จะแสดงหน้าจอ ดังนี้ 
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การขอใช้ห้องประชุม ไปที่เมนู  จะแสดงหน้าจอ ดังนี้ 

 
 

สามารถเพ่ิมวาระการประชุม ได้ที่  จะแสดง 

 
 

และสามารถดูสถานะห้องประชุม ได้ท่ี   จะแสดงปฎิทินการขอใช้ห้องประชุม 

เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อย เลือก  เพ่ือบันทึกแบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุม 
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การแก้ไขแบบฟอร์มค าขอ โดยไปท่ี  จะแสดงหน้าจอ ดังนี้ 

 

สามารถเลือกแก้ไขแบบฟอร์ม ได้ที่  หรือเลือกลบแบบฟอร์มที่ ได้ที่  
เมื่อจองห้องประชุมเสร็จเรียบร้อย รอทางผู้ดูแลระบบจัดสรรห้องประชุมให้ 

เมื่อผู้ดูแลจัดสรรห้องประชุมให้เรียบร้อย ไปที่เมนู  เพ่ือเพ่ิมวาระการ
ประชุม จะแสดงหน้าจอ ดังนี้ 

 

เมื่อผู้ดูแลห้องท าการอนุมัตห้องประชุมแล้ว สามารถตรวจสอบข้อมูลการจองห้องประชุมได้ที่ปฏิทิน
หน้าเว็บไซต์ เมื่อแล้ววันที่จะท าการประชุม จะแสดงหน้าจอรายละเอียด ดังนี้ 
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เลือก  เพ่ือตรวจสอบรายชื่อผู้เข้าร่วมการประชุม จะแสดงหน้าจอ ดังนี้ 

 

เลือก  เพ่ือดูรายละเอียดวาระการประชุม จะแสดงหน้าจอ ดังนี้ 
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เลือก  เพ่ือลงชื่อเข้าร่วมการประชุม จะแสดงหน้าจอเพ่ือเข้าสู่ระบบการใช้งาน 
เมื่อเข้าสู่ระบบเรียบร้อย จะแสดงหน้าจอ ดังนี้ 

 

 สามารถดู  การประชุม  การประชุม และ  เป็นไฟล์  ได้ 
ส าหรับเลขาการประชุม จะสามารถอัพโหลดสรุปรายงานการประชุม และแนบเอกสารได้ 

 

 

** ถ้าผู้ดูแลไม่อนุมัติการขอใช้ห้องประชุม ไปที่เมนู  เพ่ือแก้ไข
แบบฟอร์มการขอใช้ห้องประชุมใหม่ ** 

 

 

 
 




