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บทนํา 

ระบบจองหองประชุมมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

 การประชุม สัมมนา หรืออบรมมีความจาํเปนตองมีหองสําหรับอํานวยความสะดวกในการ

ประชุม หองประชุมมีจํานวนเพ่ิมตามจํานวนอาคาร การจัดการหองประชุมจึงมีความจําเปนในการ

บริหารและวางแผนการใชงานหองประชุมใหมีประสิทธิภาพ 

 ระบบจองหองประชุมเปนระบบที่ชวยใหสามารถทราบรายละเอียดการใชงานหองประชุม

ตรวจสอบจํานวนวันใชงานหองประชุม สามารถจองหองประชุมออนไลนได มีการอนุมัติผาน

อินเตอรเน็ต สามารถแจงอนุมัติทางอีเมล สามารถดูสถานะของหองประชุมไดอยางรวดเร็วและ

ถูกตอง ซึ่งการใชงานระบบสามารถใชงานไดตามขั้นตอนดังน้ี 
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การเขาสูระบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากร 

1.เขาสูหนาแรกของระบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากรโดยใชโปรแกรม  

Google Chrome พิมพ Website : http://plan.snru.ac.th/info/roombooking (เว็บไซตของ 

กองนโยบายและแผน) 

 

2. ผูใชระบบเลือกเมนู ลงช่ือเขาใช เพ่ือเขาใชงานระบบ ช่ือเขาใชงานเริ่มตนจะเปนรหัสประจําตัว

ประชาชนชองผูใชระบบ รหสัผานเริ่มตนคอื 1234 สามารถที่จะกําหนด ช่ือเขาใชและรหัสผานใหม

เองไดที่ Website : http://plan.snru.ac.th/info/snrupages  

3. ผูใชระบบระบุ ช่ือเขาใชและรหัสผาน ดังภาพ       

  

 
 

http://plan.snru.ac.th/info/roombooking
http://plan.snru.ac.th/info/snrupages
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4. ประเภทผูใชระบบ เมื่อผูใชระบบเลือกเขาสูระบบ ระบบจะแบงการเขาใชงานของผูใชออกเปน 3 

ประเภทคือ ผูดูและระบบ ผูบริหารหรือเจาหนาที่ และก็ผูใชทั่วไป  

  หนาผูดูแลระบบ มีหนาที่กําหนดขอมูลหอง อนุมัติการจอง เมนูที่เกี่ยวของมี 2 เมนูคือ  

ขอมูลการจองหองประชุม และจัดการหองประชุม ดังภาพ 

5. ขอมูลการจองหองประชุม เลือกที่เมนู ขอมูลการจองหองประชุม เมื่อมีการจองหองประชุมใน

ระบบจะมีการแสดงขอมูลการจองแสดง ดังภาพ 

 
เจาหนาที่รับผิดชอบพิมพใบจองเพ่ือเสนอหัวหนางานบริหารทั่วไป ดวยการเลือกภาพเครื่องพิมพ  

จะแสดงหนาใบจองสําหรับพิมพ  

  การพิมพรายงาน ควรต้ังคาหนาจอที่รอยเปอรเซ็นตและตองพิมพ เว็บเบาวรเซอร Google 

chrome เทาน้ันถึงจะไดขนาดตรงตามรูปแบบ ของแบบประเมิน ที่ทําใน Word หรือ Excel และ

เครื่องที่ พิมพตองมี Font TH SarabunPSK 

  การต้ังคาการพิมพ เว็บเบาวรเซอร Google chrome  

1.Margin ต้ังเปน Default 

2.Options เอาลูกศรตรง Headers and footers ออก 

3.Options เอาลูกศรตรง Two-sided ออก 

4.Options เอาลูกศรตรง Background colors and images ออก  

ดังภาพ 
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6. การอนุมัติหองประชุมเลือก อนุมัติ จะแสดงหนาตางใหกรอกช่ือผูรับผิดชอบ กรอกช่ือผูรับผิดชอบ

ไดมากกวาหน่ึงคนเลือก บันทึก ดังภาพ 

 

 

7. ไมอนุมัติหองประชุมเลือก ไมอนุมัติ จะแสดงหนาตางใหกรอกเหตุผลที่ไมอนุมัติ กรอกเหตุผลที่ไม

อนุมัติเลือก บันทึก ดังภาพ 
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8. รออนุมัติหองประชุมเลือก รออนุมัติ จะแสดงหนาตางใหกรอกเหตุผลที่รออนุมัติ กรอกเหตุผลทีร่อ

อนุมัติแลวเลือก บันทึก ดังภาพ 
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9. การเพ่ิมหองประชุมเลือกเมนู จัดการหองประชุม ระบบแสดงหนาตาง กรอกขอมูลหองประชุมที่

ตองการเพ่ิมใหครบ เลือกภาพแผนดิส  เพ่ือบันทึกขอมูล ดังภาพ 

  

10. การแกไขหองประชุมเลือกเมนู จัดการหองประชุม จะแสดงหนาตาง การคนหาหองที่ตองการ

แกไขใหพิมพหมายเลขหอง ตรงชองรหัสหอง ขอมูลหองจะแสดงให กรอกขอมูลหองประชุมที่ตองการ

แกไขใหครบ เลือกภาพแผนดิส  เพ่ือบันทึกขอมูล ดังภาพ 
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11. การจองหองประชุม เลือกเมนู จองหองประชุม จะแสดงขอมูลอาคารทั้งหมดในมหาวิทยาลัยราช

ภัฏสกลนคร เลือกอาคารที่หองที่ตองการจอง ดังภาพ 

 

เมื่อเลือกอาคารจะแสดงขอมลูหองที่มีอยูในอาคารน้ันทั้งหมดเลือกหองที่ตองการจอง จะแสดง

หนาตางวันที่ ในการจอง ดังภาพ 

 

*การเลือกหองยังสามารถทําไดอีกวิธีคือการ พิมพคนหาจากช่ือหองแลวเลือกหองไดเลย 
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เลือกวันที่ที่จะจัดประชุมหรือสัมมนา การเลอืกวันที่จะตองไมใชวันที่วันที่ที่จะจัดประชุมหรือสัมมนา

ตองไมผานมาแลว และไมใชวันที่จอง วันที่จองจะขึ้นเองโดยอัตโนมัติ หนาตางการจองหองประชุมจะ

แสดงเมือวันที่จอง ตองไมจองยอนหลัง จากภาพประชุมวันที่ 11 พฤษภาคม 2015 วันที่จองคือวันที่ 

9 มนีาคม 2015 กรอกขอมลูในการจองใหครบ เลือกบันทกึขอมูล ดังภาพ

 

การแสดงสถานะ การจองมีอยู 3 สถานะคือ รออนุมัติ สีเหลือง อนุมัติ สีเขียว และไมอนุมัติสีแดง  

ดังภาพ
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การแกไขขอมลูการจอง ขอมลูการจองจะสามารถแกไขได เมื่อจองยังเปนรออนุมัติ(สเีหลือง) การ

แกไขโดยการใชเมาสเลือกที่วันที่ตองการแกไข หนาตางจะแสดงขึ้นมากรอกขอมูลที่ตองการแกไข 

แลวเลือกแกไข หรือเลือกยกเลิกการจอง เมือ่ตองการยกเลิก ดังภาพ 

การเปลี่ยนวันประชุม/สัมมนา การเปลี่ยนขอมูลวันประชุม/สัมมนาจะสามารถแกไขไดเมื่อการจองยัง

เปนรออนุมัติ(สีเหลือง) การแกไขโดยการใชเมาสเลือกที่วันที่ตองการเปลี่ยนแลวลากไปยังวันที่

ตองการเปลี่ยนไดเลย ดังภาพ
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 การกําหนดหองใหกับผูรับผดิชอบหองประชุม  

URL: http://plan.snru.ac.th/info/roombooking/add_respon.php
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การดูขอมูลการจองหองประชุมและการพิมพรายการจองหองประชุมทั้งหมด โดยเลือกที่เมนู หนาแรก กําหนด

ประเภทการคนหา โดยจะมีประเภทการคนหาอยูทั้งหมด 3 ประเภท คือ คนหาจากหองที่ประชุม คนหาจาก

เรื่องที่ประชุม  คนหาจากสถานะของหองประชุม และยังสามารถคนหาจากคําที่ตองการคนหาไดอีกดวย แสดง

ตัวอยางดังรูป  

ค้นหาตามช่ือห้องประชมุ

  

คนหาตามเรื่องที่ที่ประชุม 

 

คนหาตามสถานะการจองหองประชุม 
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การกําหนดวันหยุด เลือกที่เมนู ขอมูลการจองหองประชุม แลวเลือกเมนู กําหนดวันหยุด  

 

 

เลือกวันที่ที่หยุด พิมพช่ือวันหยุด กดบันทึก ถาตองการยกเลิก เลือกวันหยุดแลวกดยกเลิก 
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9. ขั้นตอนการทํางานของระบบจองหองประชุม  

1. ผูขอจอง เขาสูระบบแลวเลือก เลือกหองประชุม วันที่จองหองประชุม ตรวจสอบวามีการจองกอนแลว

หรือไม 

2. จองหองประชุม โดยการเลือกหอง เลือกวันกรอกรายละเอียดการจองใหครบถวน 

3. ผูรับผิดชอบระบบการจองหองประชุม พิมพรายการจองเพ่ือเสนอหัวหนาเพ่ืออนุมัติ/ไมอนุมัติ การจอง 

4. เมือหัวหนาอนุมัติหรือไมอนุมัติ เจาหนาที่รับผิดชอบระบบการจองหองประชุม กรอกขอมูลในระบบ 

5. เมือเจาหนาที่กรอกขอมูลเพ่ือแจงสถานการณอนุมัติ/ไมอนุมัติ การจอง ระบบสงขอมูลใบจองไปยังเมลของ

ผูจองหองประชุมอัตโนมัติ 

6. ผูจองสามารถตรวจสอบผานอีเมลที่ลงทะเบียนไวในระบบฐานขอมูลเบอรโทรศัพทและอีเมลของบุคลากร

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร URL : http://plan.snru.ac.th/info/snrupages  

 

10. ออกจากระบบ เลือกเมนู ออกจากระบบ เมื่อตองการออกจากระบบฐานขอมูลเบอรโทรศัพทและอีเมล

บุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

 
 


