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คู่มือการใช้งานระบบจองห้องประชุม 
(ผู้ใช้งาน) 

 
แนะน าเบือ้งต้น (Introduction) 
 ระบบจองห้องประชมุเป็นระบบท่ีช่วยให้ผู้ ใช้งานสามารถท าการจองห้องประชุมได้สะดวกสบาย
ยิ่งขึน้ ใช้งานได้ง่ายมีรายละเอียดการจองตา่งๆ เพ่ือง่ายตอ่ผู้ใช้งานในการท าการจองห้องประชมุ 
 
เร่ิมการใช้งานระบบจองห้องประชุม 
 การใช้งานระบบจองทรัพยากร : จองห้องประชุม ผู้ ใช้งานต้อง Login เข้าระบบ MUSIS 
(http://musis.mahidol/) เพ่ือเข้าใช้งานระบบจองทรัพยากร ดงัรูปภาพท่ี 1 และ 2 
 

 
 

รูปท่ี 1 แสดงหน้าจอการ Login เข้าระบบ MUSIS 
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รูปท่ี 2 แสดงหน้าการเข้าใช้งานระบบจองทรัพยากร : จองห้องประชมุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ส่วนต่างๆ ของระบบจองห้องประชุม 
 

ระบบจองทรัพยากร 

ระบบจองทรัพยากร 
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รูปท่ี 3 สว่นตา่งๆของการใช้งานระบบจองห้องประชมุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 

 2 
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รูปท่ี 4 หน้าแสดงการจองห้องประชมุ 
1. ระบบจองห้องประชุม 
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1.1 จองห้องประชุม คือ สว่นท่ีให้ผู้ใช้งานท าการจองห้องประชมุ โดยการค้นหาและกรอก
รายละเอียดการจองตา่งๆ ดงัรูปภาพท่ี 4 โดยแบง่ออกเป็น 6 ส่วนย่อยดงันี ้

 
1.1.1 ข้อมูลผู้จอง คือ ก าหนดวนัท่ีเร่ิมท าการจองห้อง วนัท่ีสิน้สดุการจองห้อง และ

เวลาในการจองห้อง 
 

 
 

1.1.2 เวลาที่ท าการจอง คือ ก าหนดวนัท่ีเร่ิมท าการจองห้อง วนัท่ีสิน้สดุการจองห้อง 
และเวลาในการจองห้อง 
 

 
 

1.1.3 ข้อมูลห้อง คือ การค้นหาห้องประชมุโดยการเลือกรูปแบบการค้นหา 2 แบบ คือ
ค้นหาห้องวา่งทัง้หมด และค้นหาแบบระบรุายละเอียด โดยผู้ใช้งานสามารถเลือก
ห้องประชมุเพ่ือท าการจองจากสว่นนี ้
 

 
 

1.1.4 ข้อมูลการจองห้องประชุม คือ สว่นของรายละเอียดตา่งๆ ท่ีใช้การจองห้อง
ประชมุ 
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1.1.5 ขอที่จอดรถ คือ ระบจุ านวนรถและรายละเอียดรถท่ีเข้ามาจอดในการเข้าร่วม
ประชมุ (ถ้ามี) 
 

 
 

1.1.6 หมายเหตุ คือ เสนอแนะหรือเพิ่มเตมิเร่ืองตา่งๆของการจองห้องประชมุ 
 

 
 
 

1.2 สถานะการจอง คือ สถานะการจองห้องประชมุของผู้ใช้ท่ีด าเนินการอยูใ่นสถานะดงันี ้
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1.2.1 รออนมุตัิ คือ สถานะการจองของผู้ใช้งานรอการอนมุตัจิากผู้ดแูลห้อง 
1.2.2 อนมุตัิ คือ สถานะท่ีผู้ดแูลห้องท าการอนมุตักิารจองห้องประชมุของผู้ใช้งาน 
1.2.3 ไมอ่นมุตัิ คือ สถานะท่ีผู้ดแูลเห็นชอบวา่ไมอ่นมุตักิารจองห้องประชมุของผู้ใช้งาน 
1.2.4 สง่คืนเพ่ือตรวจสอบ คือ สถานะแจ้งให้ผู้ใช้งานท าการตรวจสอบแก้ไขและยืนยนั

การจองอีกครัง้จากท่ีผู้ใช้งานท าการจองห้องประชมุ 
1.2.5 ยกเลิก คือ สถานะท่ีผู้ ใช้งานท าการยกเลิกการจองห้อง 

 

 
 

รูปท่ี 5 สถานะการจอง 
 
 
 

 
 
 
 

1.3 ตารางการจอง คือ ตารางแสดงปฎิทินสถานะการจองห้องประชมุของผู้ใช้งานตามห้องตา่งๆ 
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รูปท่ี 6 ตารางการจอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง คลิกท่ีรายช่ือห้องในตารางการจองห้องประชมุห้อง 201  ซึง่จะแสดงปฎิทินรายการจอง
ห้องและเร่ืองของการจองห้อง โดยจะมีสีแสดงตามสถานะดงันี ้

1. สีเทา : รออนมุตักิารจองห้อง 
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2. สีเขียว : อนมุตักิารจองห้อง 
3. สีแดง : ไมอ่นมุตักิารจองห้อง 

 

 
 

รูปท่ี 7 ปฎิทินการจองห้อง 
 
 
 
 
 
 

จากรูปภาพท่ี 7 ผู้ใช้งานสามารถติดตามดรูายละเอียดได้โดยคลิกเข้าไปในรายการตามชอ่งปฎิทิน
จะแสดงข้อมลูตา่งๆ รวมถึงหมายเหตท่ีุผู้ดแูลห้องชีแ้จ้งในการอนมุตัหิรือไมอ่นมุตัิรายการขอจองห้อง
ประชมุ ดงัรูปภาพท่ี 8 
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รูปท่ี 8 ข้อมลูการจองอปุกรณ์ 
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รูปท่ี 9 รายละเอียดการจองห้องประชมุ 
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1.4 ยกเลิกการจอง คือ ผู้ใช้งานสามารถท าการยกเลิกการจองห้องตา่งๆ ได้ โดยแยกออกเป็น 2 
กรณีดงันี ้

1.4.1 รายการจองห้องท่ีอยู่สถานะรออนุมัต ิสามารถท าการยกเลิกการจองห้องได้
ทนัที โดยไมต้่องรอให้ผา่นผู้ดแูลห้องอนมุตัิ 

1.4.2 รายการจองห้องท่ีอยู่สถานะอนุมัติแล้ว การยกเลิกการจองห้อง ระบบจะแจ้ง
ไปยงัผู้ดแูลห้องเพ่ือให้ผู้ดแูลห้อง ท าการอนมุตักิารยกเลิกการจองห้องให้ 

  

 
 

รูปท่ี 10 หน้าแสดงขอยกเลิกการจอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. รายการต่างๆ 
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2.1 รายการจองของฉัน คือ แสดงรายการท่ีผู้ใช้งานได้ท าการจองห้องไปแล้วยงัรอการอนมุตัิ
จากผู้ดแูลห้อง โดยแสดงหมายเลขการจอง วนัท่ีจอง และเวลาท่ีรอผู้ดแูลห้องมาอนมุตัิการ
จอง ดงัรูปภาพท่ี 11 
  

 
 

รูปท่ี 11 หน้าแสดงขอยกเลิกการจอง 
 
2.2 รายการรออนุมัติ คือ รายการท่ีสง่กลบัมาให้ผู้ใช้งานในกรณีท่ีผู้ดแูลห้องสง่คืนรายการจอง

ห้องเพ่ือให้ผู้ใช้งานตรวจสอบเพ่ือแก้ไขรายละเอียดตา่งๆ ของการจองห้อง ซึง่ในขัน้ตอนนี ้
ผู้ใช้งานสามารถยกเลิกการจองห้องได้ 
 

 
 

รูปท่ี 12 หน้าแสดงขอยกเลิกการจอง 
 
 
 
 
 
 
การค้นหาห้องประชุม 
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ผู้ใช้งานต้องกรอกรายละเอียดของวนัท่ีและเวลาท่ีผู้ใช้งานต้องการจองห้อง และสามารถท าการ
ค้นหาได้ 2 แบบ คือ  

- แบบห้องวา่งทัง้หมด 
- แบบค้นหาระบรุายละเอียด  

 

 
 

รูปท่ี 13 หน้าแสดงการค้นหาห้องประชมุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค้นหาแบบห้องว่างทัง้หมด ผู้ใช้งานสารมารถคลิกปุ่ ม “ค้นหา” ได้เลย ระบบจะแสดงรายช่ือห้อง
ทัง้หมดท่ีวา่งขึน้มาให้ผู้ใช้งานท าการเลือกจอง โดยการคลิกท่ีปุ่ ม “จอง” เพ่ือท าการจองห้อง และผู้ใช้งาน
สามารถคลิกปุ่ ม “ดขู้อมลู” เพ่ือท าการดรูายละเอียดของห้อง ดงัรูปภาพท่ี 14 
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รูปท่ี 14 หน้าแสดงค้นหาห้องวา่งทัง้หมด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค้นหาระบุรายละเอียด ผู้ใช้งานสามารถคลิกเลือกประเภทของห้องของอาคาร จากสงักดัตา่งๆ 
ได้ จากนัน้คลิกปุ่ ม “ค้นหา” ระบบจะแสดงรายช่ือห้องทัง้หมดท่ีวา่งขึน้มาให้ผู้ใช้งานท าการเลือกจอง โดย
การคลิกท่ีปุ่ ม “จอง” เพ่ือท าการจองห้อง และผู้ใช้งานสามารถคลิกปุ่ ม “ดขู้อมลู” เพ่ือท าการดรูายละเอียด
ของห้อง ดงัรูปภาพท่ี 15 
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รูปท่ี 15 หน้าแสดงขอยกเลิกการจอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การขอยกเลิกการจองห้องประชุม 
ท่ีหน้าหลกัของระบบจองทรัพยากร ในส่วนของระบบจองห้องประชมุ ให้เลือกเข้าไปท่ียกเลิกการ

จอง ดงัรูปภาพท่ี 16 โดยท่ี “หน้าแสดงยกเลิกการจอง” ระบบจะแสดงรายการจองห้องท่ีอยูใ่นสถานะ
อนมุตัแิล้ว หรือรออนมุตั ิเทา่นัน้ 
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รูปท่ี  16 หน้าแสดงยกเลิกการจอง 
 

1. ท าการยกเลิกการจองโดยการคลิกท่ี  หน้ารายการจองห้องท่ีต้องการ ระบบจะแสดงหน้า
การยกเลิกการจอง ดงัรูปภาพท่ี 17 ให้คลิกเลิกท่ี “ยกเลิก” และกรอกหมายเหตกุารณ์ยกเลิก
และกด “OK” และสามารถตรวจสอบการยกเลิกได้จากหน้า “สถานะการจอง” 
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รูปท่ี  17 หน้าแสดงยกเลิกการจองในระหว่างอนมุตัิ 

คลิกเลือกท่ี “ยกเลิก” และต้องกรอก 

หมายเหตขุองการยกเลิก 


