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บทนํา 

ระบบจองหองประชุมมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

 การประชุม สัมมนา หรืออบรมมีความจาํเปนตองมีหองสําหรับอํานวยความสะดวกในการ

ประชุม หองประชุมมีจํานวนเพ่ิมตามจํานวนอาคาร การจัดการหองประชุมจึงมีความจําเปนในการ

บริหารและวางแผนการใชงานหองประชุมใหมีประสิทธิภาพ 

 ระบบจองหองประชุมเปนระบบที่ชวยใหสามารถทราบรายละเอียดการใชงานหองประชุม

ตรวจสอบจํานวนวันใชงานหองประชุม สามารถจองหองประชุมออนไลนได มีการอนุมัติผาน

อินเตอรเน็ต สามารถแจงอนุมัติทางอีเมล สามารถดูสถานะของหองประชุมไดอยางรวดเร็วและ

ถูกตอง ซึ่งการใชงานระบบสามารถใชงานไดตามขั้นตอนดังน้ี 
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การเขาสูระบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากร 

1.เขาสูหนาแรกของระบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากรโดยใชโปรแกรม  

Google Chrome พิมพ Website : http://plan.snru.ac.th/info/roombooking (เว็บไซตของ 

กองนโยบายและแผน) 

 

2. ผูใชระบบเลือกเมนู ลงช่ือเขาใช เพ่ือเขาใชงานระบบ ช่ือเขาใชงานเริ่มตนจะเปนรหัสประจําตัว

ประชาชนชองผูใชระบบ รหสัผานเริ่มตนคอื 1234 สามารถที่จะกําหนด ช่ือเขาใชและรหัสผานใหม

เองไดที่ Website : http://plan.snru.ac.th/info/snrupages  

3. ผูใชระบบระบุ ช่ือเขาใชและรหัสผาน ดังภาพ       

  

 
 

http://plan.snru.ac.th/info/roombooking
http://plan.snru.ac.th/info/snrupages
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4. ประเภทผูใชระบบ เมื่อผูใชระบบเลือกเขาสูระบบ ระบบจะแบงการเขาใชงานของผูใชออกเปน 3 

ประเภทคือ ผูดูและระบบ ผูบริหารหรือเจาหนาที่ และก็ผูใชทั่วไป  

  หนาผูดูแลระบบ มีหนาที่กําหนดขอมูลหอง อนุมัติการจอง เมนูที่เกี่ยวของมี 2 เมนูคือ  

ขอมูลการจองหองประชุม และจัดการหองประชุม ดังภาพ 

5. ขอมูลการจองหองประชุม เลือกที่เมนู ขอมูลการจองหองประชุม เมื่อมีการจองหองประชุมใน

ระบบจะมีการแสดงขอมูลการจองแสดง ดังภาพ 

 
เจาหนาที่รับผิดชอบพิมพใบจองเพ่ือเสนอหัวหนางานบริหารทั่วไป ดวยการเลือกภาพเครื่องพิมพ  

จะแสดงหนาใบจองสําหรับพิมพ  

  การพิมพรายงาน ควรต้ังคาหนาจอที่รอยเปอรเซ็นตและตองพิมพ เว็บเบาวรเซอร Google 

chrome เทาน้ันถึงจะไดขนาดตรงตามรูปแบบ ของแบบประเมิน ที่ทําใน Word หรือ Excel และ

เครื่องที่ พิมพตองมี Font TH SarabunPSK 

  การต้ังคาการพิมพ เว็บเบาวรเซอร Google chrome  

1.Margin ต้ังเปน 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. การอนุมัติหองประชุมเลือก อนุมัติ จะแสดงหนาตางใหกรอกช่ือผูรับผิดชอบ กรอกช่ือผูรับผิดชอบ

ไดมากกวาหน่ึงคนเลือก บันทึก ดังภาพ 

 

 

7. ไมอนุมัติหองประชุมเลือก ไมอนุมัติ จะแสดงหนาตางใหกรอกเหตุผลที่ไมอนุมัติ กรอกเหตุผลที่ไม

อนุมัติเลือก บันทึก ดังภาพ 
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8. รออนุมัติหองประชุมเลือก รออนุมัติ จะแสดงหนาตางใหกรอกเหตุผลที่รออนุมัติ กรอกเหตุผลทีร่อ

อนุมัติแลวเลือก บันทึก ดังภาพ 
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9. การเพ่ิมหองประชุมเลือกเมนู จัดการหองประชุม ระบบแสดงหนาตาง กรอกขอมูลหองประชุมที่

ตองการเพ่ิมใหครบ เลือกภาพแผนดิส  เพ่ือบันทึกขอมูล ดังภาพ 

  

10. การแกไขหองประชุมเลือกเมนู จัดการหองประชุม จะแสดงหนาตาง การคนหาหองที่ตองการ

แกไขใหพิมพหมายเลขหอง ตรงชองรหัสหอง ขอมูลหองจะแสดงให กรอกขอมูลหองประชุมที่ตองการ

แกไขใหครบ เลือกภาพแผนดิส  เพ่ือบันทึกขอมูล ดังภาพ 
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11. การจองหองประชุม เลือกเมนู จองหองประชุม จะแสดงขอมูลอาคารทั้งหมดในมหาวิทยาลัยราช

ภัฏสกลนคร เลือกอาคารที่หองที่ตองการจอง ดังภาพ 

 

เมื่อเลือกอาคารจะแสดงขอมลูหองที่มีอยูในอาคารน้ันทั้งหมดเลือกหองที่ตองการจอง จะแสดง

หนาตางวันที่ ในการจอง ดังภาพ 

 

*การเลือกหองยังสามารถทําไดอีกวิธีคือการ พิมพคนหาจากช่ือหองแลวเลือกหองไดเลย 
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เลือกวันที่ที่จะจัดประชุมหรือสัมมนา การเลอืกวันที่จะตองไมใชวันที่วันที่ที่จะจัดประชุมหรือสัมมนา

ตองไมผานมาแลว และไมใชวันที่จอง วันที่จองจะขึ้นเองโดยอัตโนมัติ หนาตางการจองหองประชุมจะ

แสดงเมือวันที่จอง ตองไมจองยอนหลัง จากภาพประชุมวันที่ 11 พฤษภาคม 2015 วันที่จองคือวันที่ 

9 มนีาคม 2015 กรอกขอมลูในการจองใหครบ เลือกบันทกึขอมูล ดังภาพ

 

การแสดงสถานะ การจองมีอยู 3 สถานะคือ รออนุมัติ สีเหลือง อนุมัติ สีเขียว และไมอนุมัติสีแดง  

ดังภาพ
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การแกไขขอมลูการจอง ขอมลูการจองจะสามารถแกไขได เมื่อจองยังเปนรออนุมัติ(สเีหลือง) การ

แกไขโดยการใชเมาสเลือกที่วันที่ตองการแกไข หนาตางจะแสดงขึ้นมากรอกขอมูลที่ตองการแกไข 

แลวเลือกแกไข หรือเลือกยกเลิกการจอง เมือ่ตองการยกเลิก ดังภาพ 

การเปลี่ยนวันประชุม/สัมมนา การเปลี่ยนขอมูลวันประชุม/สัมมนาจะสามารถแกไขไดเมื่อการจองยัง

เปนรออนุมัติ(สีเหลือง) การแกไขโดยการใชเมาสเลือกที่วันที่ตองการเปลี่ยนแลวลากไปยังวันที่

ตองการเปลี่ยนไดเลย ดังภาพ
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 การกําหนดหองใหกับผูรับผดิชอบหองประชุม  

URL: http://plan.snru.ac.th/info/roombooking/add_respon.php
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การดูขอมูลการจองหองประชุมและการพิมพรายการจองหองประชุมทั้งหมด โดยเลือกที่เมนู หนาแรก กําหนด

ประเภทการคนหา โดยจะมีประเภทการคนหาอยูทั้งหมด 3 ประเภท คือ คนหาจากหองที่ประชุม คนหาจาก

เรื่องที่ประชุม  คนหาจากสถานะของหองประชุม และยังสามารถคนหาจากคําที่ตองการคนหาไดอีกดวย แสดง

ตัวอยางดังรูป  

ค้นหาตามช่ือห้องประชมุ

  

คนหาตามเรื่องที่ที่ประชุม 

 

คนหาตามสถานะการจองหองประชุม 
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การกําหนดวันหยุด เลือกที่เมนู ขอมูลการจองหองประชุม แลวเลือกเมนู กําหนดวันหยุด  

 

 

เลือกวันที่ที่หยุด พิมพช่ือวันหยุด กดบันทึก ถาตองการยกเลิก เลือกวันหยุดแลวกดยกเลิก 
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9. ขั้นตอนการทํางานของระบบจองหองประชุม  

1. ผูขอจอง เขาสูระบบแลวเลือก เลือกหองประชุม วันที่จองหองประชุม ตรวจสอบวามีการจองกอนแลว

หรือไม 

2. จองหองประชุม โดยการเลือกหอง เลือกวันกรอกรายละเอียดการจองใหครบถวน 

3. ผูรับผิดชอบระบบการจองหองประชุม พิมพรายการจองเพ่ือเสนอหัวหนาเพ่ืออนุมัติ/ไมอนุมัติ การจอง 

4. เมือหัวหนาอนุมัติหรือไมอนุมัติ เจาหนาที่รับผิดชอบระบบการจองหองประชุม กรอกขอมูลในระบบ 

5. เมือเจาหนาที่กรอกขอมูลเพ่ือแจงสถานการณอนุมัติ/ไมอนุมัติ การจอง ระบบสงขอมูลใบจองไปยังเมลของ

ผูจองหองประชุมอัตโนมัติ 

6. ผูจองสามารถตรวจสอบผานอีเมลที่ลงทะเบียนไวในระบบฐานขอมูลเบอรโทรศัพทและอีเมลของบุคลากร

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

 

10. ออกจากระบบ เลือกเมนู ออกจากระบบ เมื่อตองการออกจากระบบฐานขอมูลเบอรโทรศัพทและอีเมล

บุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

 
 


