
 

คูมือการใชงาน 

“ ระบบการจองหองประชุมออนไลน ” 

 

 

 

จังหวัดสระแกว  

รวมกับ  

มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตสระแกว 
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ระบบการจองหองประชุมออนไลนเปนระบบที่จังหวัดสระแกวไดรับความรวมมือจากมหาวทิยาลัย

บูรพา วิทยาเขตสระแกว ไดทําการพัฒนาระบบข้ึน เพือ่อํานวยความสะดวกใหกบัสวนราชการตางๆ ในการ

ขอใชหองประชุมตางๆภายในศูนยราชการจังหวัดสระแกว 

การทํางานโดยภาพรวมของระบบการจองหองประชุมนั้น ผูดูแลระบบหรือ Administrator  จะตอง

เขามาจัดกลุมผูใชงานระบบ กําหนดผูใชและสิทธิการเขาใชงานระบบ จากน้ันเจาหนาที่ผูที่ดูแลการจอง

หองประชุม หรือ Staff  เขามาบันทึกรายละเอียดหองประชุมที่มีอยูภายในศูนยราชการ อุปกรณความ

อํานวยความสะดวก ซึ่งทั้งหมดที่กลาวมานี้เปนขอมูลพื้นฐานของระบบ โดยจะมีการบันทึกในคร้ังแรก

เทานั้น หากมีการเปล่ียนแปลงรายละเอียดตางๆจึงจะเขามาทําการแกไขขอมูล  

เมื่อมีขอมูลพื้นฐานครอบถวนแลว สวนราชการตางๆสามารถเขามาจองหองประชุมไดผานระบบ

ออนไลน เมื่อสวนราชการเขามาทําการจองหองประชุมแลว เจาหนาที่จะเขามาอนุมัติการเขาใชหองประชุม

จึงเปนการยืนยันวาการจองหองประชุมนั้นสมบูรณ และในระหวางที่ยังไมมีการยืนยันนั้น สวนราชการ

สามารถเขามาทําการแกไข ยกเลิกการจองหองประชุมได 
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ขั้นตอนการทํางานของระบบการจองหองประชุมออนไลน 

  

ตองการยกเลิก

การจองหอง

ประชุม ไมตองการยกเลิกการจองหองประชุม 

สวนราชการเขาสูระบบเพื่อบันทึกขอจองหองประชุม 

เจาหนาที่ทําการตรวจสอบขอมูล

และอนุมัติการจองหองประชุม 

เสร็จส้ิน 

เจาหนาที่อนุมัติการ

ใชหองประชุมหรือไม 

ยกเลิกการจองหองประชุม 

ยกเลิกการจอง

หองประชุมหรือไม 

อนุมัติแลว  ยังไมอนุมัติ 
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 การเขาใชงานระบบ 

o ข้ันตอนการเขาใชงานระบบมีดังนี้ 

1. เปดหนา internet explorer พิมพ www.sakaeo.go.th 

2. คลิกที่ระบบจองหองประชุม     

3. ระบบจะทําการล้ิงคเขาสูหนาเว็บเพจของการจองหองประชุม จากนั้นจะ

ปรากฏหนาเว็บเพจของระบบจองหองประชุมออนไลน 

 
 

4. ระบุชื่อผูใชและรหัสผาน ในสวนการเขาสูระบบ 

 

 การจองหองประชุม 

o ข้ันตอนการจองหองประชุมมีดังนี้ 

1. คลิกที่เมนู บันทึกการจอง 
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2. ระบบจะแสดงหนาจองการบันทึกการจอง 

 

3. ระบุขอมูลใหครบถวน แลวกดบันทึก 

4. อธิบายขอมูลแตละรายการดังนี ้

• อาคาร หองที่ตองการจอง   เลือกหองประชุมที่ตองการจอง 

• ผูจองหอง   ระบบจะแสดงคาเร่ิมตนให สามารถเปล่ียนได 
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• หมายเลขโทรศัพทที่ติดตอ    อาจจะเปนเบอร มท 5 ตัวหรือ

เบอรอ่ืนๆ 

• หมายเลขโทรสาร 

• อีเมล 

• หมายเลขที่ออกเอกสาร  เลขที่ออกหนังสือ(บันทึกขอความ)ขอ

ใชหอง ระบบสามารถพิมพเอกสารการขออนุญาตใชหองได 

• วันที่ออกเอกสาร 

• หนวยงานที่ขอจอง 

• เหตุผลในการขอใชหอง 

• วัน เดือน ป ที่จอง    ระบุวัน และเวลาท่ีตองการใชหองให

ชัดเจน 

• จํานวนผูเขาใชหองประชุม 

• อุปกรณที่ขอเพิ่มเติม 

 

 การยกเลิกการจองหองประชุม 

o ข้ันตอนการยกเลิกการจองหองประชุมมีดังนี้ 

1. คลิกที่เมนู ยกเลิกการจอง 

 

2. ระบบจะแสดงหนาเว็บการยกเลิกการจอง 



 

   ติดตอสอบถามขอมูลเพ่ิมเติมไดท่ี กลุมงานขอมูลสารสนเทศ สํานักงานจังหวัดสระแกว  มท  32322 , 32318  
   

7 คูมือการใชงานระบบการจองหองประชุมออนไลน (สําหรับผูใชทั่วไป) 

 

3. คลิกที่ ยกเลิกการจอง ระบบจะทําการยกเลิกการจองหองประชุมใน

รายการนั้นๆ 

 แสดงการจองหอง 

o ข้ันตอนการแสดงการจองหองมีดังนี้ 

1. คลิกที่เมนู แสดงรายการการจองหองประชุม 

 

2. ระบบแสดงรายการการจองหองประชุม  โดยมีสถานะ การอนุมัติเปน รอ

อนุมัติ เนื่องจากเจาหนาที่ยังทําการอนุมัติการจอง 

3. หากรายการจองนั้นๆไดอนุมัติเรียบรอยแลว ระบบจะแสดงสถานะ การ

อนุมัติเปน อนุมัติ 
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 แสดงรายการในสัปดาห 

o ข้ันตอนการแสดงรายการในสัปดาหมีดังนี้ 

1. คลิกเลือกที่เมนู แสดงรายการในสัปดาห 

 

2. ระบบจะแสดงรายการจองหองประชุมในรายสัปดาหที่อนุมัติแลว 

เมนูลัดเพื่อบันทึกการจองหองประชุม 



 

   ติดตอสอบถามขอมูลเพ่ิมเติมไดท่ี กลุมงานขอมูลสารสนเทศ สํานักงานจังหวัดสระแกว  มท  32322 , 32318  
   

9 คูมือการใชงานระบบการจองหองประชุมออนไลน (สําหรับผูใชทั่วไป) 

 

 ออกจากระบบ 

 




