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คู่มือ
การจองหอ้งประชุม (ออนไลน์) 
Meeting room booking (Online)

社員番号
オーナー名



ท่ีมา (Background)

1. ผูต้อ้งการใช ้ตอ้งโทรไปสอบถาม
สถานะหอ้งประชุม หรือจองหอ้ง
ประชุม กบัเจา้หนา้ท่ีประชาสมัพนัธ์

2. หนา้ท่ีประชาสมัพนัธ์
เป็นผูบ้นัทึกจองหอ้ง
ประชุมใหเ้ท่านั้น (By
Microsoft excel)

สถานการณ์ปัจจุบนั

ปัญหาหลกัด้านการให้บริการห้องประชุม
1. ผูใ้ชไ้ม่สามารถจองหอ้งประชุมไดเ้อง
2. กรณีเจา้หนา้ท่ีประชาสมัพนัธ์ติดงานใหบ้ริการอ่ืนๆ ท าใหผู้ใ้ชง้านไม่ทราบสถานะหรือจองหอ้ง

ประชุมไดท้นัที
3. กรณีผูใ้ชมี้นดัหมายส าคญัหรือเร่งด่วน ไม่สามารถจะจองไดท้นัที
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วตัถุประสงค์ (Objective)
1. เพื่ออ านวยความสะดวกและความรวดเร็วในการท างานของผูใ้ชง้าน
2. เพ่ือเป็นการพฒันาการท างานส่วนหน่ึงของบริษทัฯใหเ้ขา้กบันโยบาย Smart Factory  
3. ตอ้งการใหผู้ใ้ช ้สามารถทราบสถานะหรือตรวจสอบหอ้งประชุมของบริษทัฯได้

ตลอดระยะเวลา
4. ตอ้งการใหผู้ใ้ช ้สามารถจองหอ้งประชุมไดเ้องทนัที เม่ือตอ้งการใชห้้องประชุม

เร่งด่วน หรือมีการนดัหมายท่ีส าคญัท่ีตอ้งการจองหอ้งประชุมล่วงหนา้
ตัวอย่าง

ระบบการจองห้องประชุมหลายๆ บริษทัฯ
ตัวอย่าง

จองหน้าห้องประชุม



ขั้นตอนการจองหอ้งประชุมของ บริษทัแอลไพนฯ์

1. หน้าเวบ็ไซต์การเข้าจองห้องประชุมของบริษัทฯ เข้าโดย Server ของบริษัทฯ 
เท่าน้ัน ลิง้ค์ → http://web-server/01_AOTH_CENTER/booking_room.php#Logo

คู่มือการใชง้าน

http://web-server/01_AOTH_CENTER/booking_room.php#Logo


ขั้นตอนการจองหอ้งประชุมของ บริษทัแอลไพน์ฯ

2. ให้กดเปลีย่นหน้าปฎทินิที่มุมด้านบนขวาของปฏิทิน ทีเ่มนู สัปดาห์/วนั เพ่ือแสดง
รายละเอยีดเพิม่ขึน้ส าหรับการมองสถานะห้องประชุมน้ันๆ ในวนัทีต้่องการจองหรือ
ต้องการทราบสถานะ



ขั้นตอนการจองหอ้งประชุมของ บริษทัแอลไพน์ฯ

3. เลือกห้องประชุมทีเ่ราต้องการจอง หรือตรวจสอบสถานะห้องประชุม  
ด้านซ้ายมือของหน้าเว็บ เม่ือคลกิเลือกแล้ว แถบปฏิทนิการใช้ห้องจะ
เปลีย่นช่ือเป็นห้องที่เราเลือก



ขั้นตอนการจองหอ้งประชุมของ บริษทัแอลไพน์ฯ
4. คลกิไปที ่ช่องว่าง ตรงช่วงเวลาที่เราต้องการจอง หลงัจากน้ันจะมีหน้าต่าง
เพิม่กจิกรรม ส าหรับกรอกข้อมูลการจองห้องประชุมขึน้มา
หลงัจากน้ันกด Submit data หนา้ต่างเพ่ิม

กิจกรรม



ขั้นตอนการจองหอ้งประชุมของ บริษทัแอลไพน์ฯ
5. เม่ือกด Submit data แล้ว สถานะการจองห้องประชุมของเราจะแสดง

บนปฎทิิน



ขอ้สงัเกต และขีดจ ากดัการใชง้าน
1. สถานะการจองหอ้งประชุม มีสีแบ่งออกเป็น 3 สี โดยจะข้ึนอตัโนมติัเม่ือเราเลือกประเภทการ

ประชุม ดงัน้ี
1. สีฟ้า/น า้เงนิ การประชุมภายนอก
2. สีเขยีว การประชุมภายใน
3. สีแดง เก่ียวกบัแขกส าคญั (VIP)

2. ผูใ้ชง้านจองเองได ้แต่จะไม่สามารถยกเลกิการจองเองได้ (การยกเลิกท าไดเ้พียงแค่แอด
มิน คือ แผนก HR&GA) เท่านั้น

3. การขอยกเลิกหรือเปลี่ยนแปลง การจองหอ้งประชุมจะตอ้ง แจง้มายงัเจา้หนา้ท่ีประชาสมัพนัธ์
หรือเจา้หนา้ท่ีธุรการทุกคร้ัง โทร 200

4. ขอสงวนสิทธ์ิการจอง ห้อง Guest ไว้ส าหรับแขก เท่าน้ัน การประชุมภายในใหจ้องหอ้งอ่ืนๆ 
แทน กรณีมคีวามจ าเป็นต้องใช้ ใหติ้ดต่อสอบถามท่ีเจา้หนา้ท่ีประชาสมัพนัธ์ โทร 200

5. กรณีการจองหอ้งประชุมล่วงหนา้ ซ ้ากนั จะพิจารณาสิทธ์ิ ดงัน้ี
5.1 ใหสิ้ทธ์ิการประชุมของ Monthly Schedule ทุกกรณี
5.2 กรณีเป็นการประชุมของลูกคา้ จะพิจารณาเป็นล าดบัถดัไปตามความเหมาะสม



-THANK YOU-

-_-


