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คู่มอืการใชง้านระบบจองหอ้งประชุม

ขั�นตอนที� 1 
แจง้ขอ User และ Password กับเจา้หน้าที�ผา่นชอ่งทางการ
ติดต่อที�แจง้ไว้

ขั�นตอนที� 2
เมื�อได้ User เรยีบรอ้ยแล้ว ใหก้รอกขอ้มูลและเขา้สูร่ะบบเพื�อจอง
หอ้งประชุม ไดที้� www.meeting-sciencepark.kku.ac.th 

ขั�นตอนที� 3
หน้าแรกหลังจากเขา้สูร่ะบบ จะมเีมนสูาํรองการใชห้อ้งประชุม รูปภาพ
หอ้งประชุมต่างๆ สามารถเลือกหอ้งประชุมและวนัที�ต้องการใช ้หลัง
จากนั�นกด "ค้นหา" เพื�อเชค็สถานะหอ้งประชุม 
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เลือกวนัและหอ้งประชุม
ที�ต้องการใชง้าน

คู่มอืการใชง้านระบบจองหอ้งประชุม

ภาพหอ้งประชุม

เงื�อนไขการสาํรอง
หอ้งประชุม
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ขั�นตอนที� 4
เชค็สถานะหอ้งและวนัที�สาํรองในปฏิทิน 
     - กรณีหอ้งวา่ง สามารถสาํรองไดเ้ลย โดยกดเลือกวนัที�สาํรองใน
        ปฏิทิน และกด "สาํรองหอ้งประชุม" 
     - กรณีหอ้งวา่งบางชว่ง สามารถสาํรองไดใ้นชว่งเวลาที�วา่ง
     - กรณีหอ้งไมว่า่ง จะต้องเปลี�ยนหอ้งหรอืวนัเวลาที�ต้องการใชง้าน

ปฏิทินการใชง้านหอ้งประชุม

แสดงสถานะการ
สาํรองหอ้งประชุม

คู่มอืการใชง้านระบบจองหอ้งประชุม

แสดงรายละเอียดการใชง้านหอ้งประชุมในวนัเวลาที�เลือก สามารถ
กดสาํรองหอ้งประชุม เพื�อสาํรองหอ้งประชุมที�ต้องการใชง้าน
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คู่มอืการใชง้านระบบจองหอ้งประชุม

ขั�นตอนที� 5
ตรวจสอบหอ้งประชุมและวนัที�ต้องการใชง้าน 
     - หากถกูต้อง สามารถเลือกเวลาที�ต้องการใชง้านไดเ้ลย
     - หากไมถ่กูต้อง ใหแ้ก้ไขวนัที�สาํรอง เลือกหอ้งประชุมและ
        วนัที�ที�ต้องการใชง้านอีกครั�ง
หลักจากนั�นใหก้ด "ถัดไป" เพื�อกรอกแบบฟอรม์สาํรองหอ้งประชุม

แสดงหอ้งประชุมและ
วนัที�ที�ทําการสาํรอง

เลือกชว่งเวลาที�ต้องการ
สาํรองหอ้งประชุม

หากเรยีบรอ้ย ใหก้ด "ถัดไป"
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คู่มอืการใชง้านระบบจองหอ้งประชุม

ขั�นตอนที� 6
กรอกรายละเอียดต่างๆ ลงในแบบฟอรม์ที�กําหนด
     - ชื�อนามสกลุ / เบอรโ์ทรศัพท์ / อีเมล ของผูส้าํรองหอ้งประชุม
     - ชื�องาน / จาํนวนผูเ้ขา้ประชุมทั�ง Onsite และ Online
     - เลือกรูปแบบการจดัหอ้งประชุม / อุปกรณ์สารสนเทศที�
        ต้องการใชง้าน / อาหารวา่งที�ต้องการ
หากกรอกขอ้มูลเรยีบรอ้ยแล้วใหก้ด "สาํรองหอ้งประชุม"
**ต้องกรอกขอ้มูลใหค้รบถ้วน เพื�อความสะดวกในการดําเนนิงาน**

แสดงหอ้งประชุมและ
วนัเวลาที�ทําการสาํรอง

แบบฟอรม์การสาํรอง
หอ้งประชุม

หากเรยีบรอ้ย ใหก้ด "สาํรองหอ้งประชุม"
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คู่มอืการใชง้านระบบจองหอ้งประชุม

ขั�นตอนที� 7
หลังจากนั�นจะแสดงวา่การสาํรองหอ้งประชุมสาํเรจ็เรยีบรอ้ย
สามารถกด "เสรจ็สิ�น" ไดเ้ลย

เมื�อสาํรองหอ้งประชุมเรยีบรอ้ยแล้ว แอดมนิจะอนมุติัในการใชห้อ้ง
ประชุม และขอ้มูลจะสง่ไปยงัอีเมลที�แจง้เขา้มา 

กรณยีกเลิกการสาํรอง หรอืเลื�อนการจดังาน สามารถแจง้แอดมนิ
ได้โดยตรง แอดมนิจะดาํเนินการแก้ไขขอ้มูล และอนมุติัหอ้งประชุม
ใหอี้กครั�ง
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กด "เสรจ็สิ�น"


