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วิธีเข้าใช้งาน 

1. เปิดเว็บบราวเซอร์ แล้วเข้าไปที่ http://intranet.bpi.ac.th/index.asp 

 
 

2. คลิกที่ ระบบการจองอิเล็กทรอนิกส์ 
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3. เมื่อพบหน้าต่างดังภาพ ให้กรอกช่ือผู้ใช้และรหัสผ่าน 

 
 

4. จะพบกับหน้าต่างของระบบการจองอิเล็กทรอนกิส์ ประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ดังนี้ 
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 4.1 รายช่ือห้องประชุมและห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ซ่ึงจะแสดงช่ือห้อง จ านวน

ผู้เข้าร่วมประชุม และสถานที่ของหอ้งประชุม 

 
  

 4.2 ตารางแสดงวันที่ เวลา รายช่ือห้องประชุม และแถบสถานะห้องประชุม 

 
 

วิธีจองห้องประชุมและห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 

1. คลิกที่ปุ่ม จอง ใต้ช่ือห้องประชุมและห้องปฏิบัติการ

คอมพิวเตอร์ที่ต้องการ 

2. ส่วนล่างจะแสดงตารางวันที่และเวลา ดังภาพ ให้คลิกในช่องที่

ตรงกับเวลาและวันที่ที่ต้องการจอง เช่น ต้องการจองวันที่ 25 

กันยายน 2563 เวลา 13.00 น. ให้คลิกที่ช่องสีดัง ดังภาพ 
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3. จะพบกับหน้าต่างดังภาพ ให้กรอกรายละเอียดดังนี้ 

 
 3.1 เลือกเวลาที่เร่ิมและเวลาส้ินสุดการประชุม 

3.2 กรอกจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม จ านวนไม่เกินจ านวนสูงสุดของห้องประชุมที่

ก าหนดไว้ 

 3.3 กรอกเร่ืองที่ประชุม 

 3.4 แล้วคลิกที่ปุ่ม บันทึก 

 3.5 เมื่อบันทึกแล้วจะพบข้อความดังภาพ 

 

1 
2 

3 

4 
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4. เมื่อได้เลขใบจองแล้ว จะพบกับหน้าต่างดังภาพ ให้กรอกรายละเอียด ดังนี้ 

 
 4.1 กรอกช่ือ นามสกุล และเลือกประธาน เลขานุการ ผู้ร่วมประชุม แล้วกดปุ่ม Enter 

 4.2 รายช่ือที่กรอกจะปรากฏในช่องหมายเลข 2 ตามที่เลือกในช่องที่ 1 

 4.3 เสร็จแล้วคลิกที่ปุ่ม บันทึก 

 4.4 เมื่อบันทึกแล้วจะพบกับหน้าต่างดังภาพ 

 
  

 

1 

 2 

3 
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5. จะพบกับหน้าต่างให้กรอกรายละเอียดของโสตทัศนูปกรณ์ โดยสามารถคลิกเลือกได้ตาม

ต้องการ เสร็จแล้วคลิกที่ปุ่ม บันทึก 
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6. หน้าต่างถัดมาให้เลือกและกรอกรายละเอียดอุปกรณ์จัดเล้ียง โดยคลิกเลือกรายการที่

ต้องการ และกรอกจ านวน เสร็จแล้วคลิกที่ปุ่ม บันทึก 
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7. หน้าต่างถัดมาให้คลิกปุ่ม บันทึก 
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8. จะพบกับหน้าต่างใบจอง จะแสดงรายละเอียดการจอง และสามารถคลิกที่ปุ่ม Print มุม

บนขวามอื เพ่ือพิมพ์ใบจองได้ 

 
 

วิธีตรวจสอบสถานะการจอง 

1. คลิกที่ปุ่ม หน้าแรก แล้วเลือกวันที่ในช่องหมายเลข 1 แล้วคลิกที่ปุ่ม ตกลง จะแสดงสถานะ

สีเหลือง ในช่องห้องประชุม วันที่ และเวลาที่จอง ดังภาพ  

 
 

 

1 
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2. คลิกที่ปุ่ม ตรวจสอบ ดังภาพ 

 
3. จะพบหน้าต่างส าหรับตรวจสอบ ซ่ึงมาสามารถตรวจสอบได้จากวันที่จอง และเลขที่ใบจอง  

จากภาพเป็นการตรวจสอบจากวันที่จอง ท าได้โดยการคลิกปุ่ม ปฏิทิน ในช่องส่ีเหล่ียมสีแดง 

แล้วคลิกที่ปุ่ม ค้นหา จะแสดงผลลัพธ์ทางช่องขวามือ โดยสามารถคลิกปุ่ม แก้ไข เพ่ือแก้ไข

รายละเอียดการจอง และสามารถคลิกปุ่ม กระดาษ ในวงกลมสีแดงเพ่ือพิมพ์ใบจองได้ 

 
4. หากต้องการตรวจสอบจากเลขที่ใบจอง ให้คลิกที่แถบ ตรวจสอบเลขที่ใบจอง แล้วกรอก

เลขที่ใบจอง เสร็จแล้วคลิกปุ่ม ค้นหา จะแสดงผลลัพธ์ทางช่องขวามือ โดยสามารถคลิกปุ่ม 

แก้ไข เพ่ือแก้ไขรายละเอียดการจอง และสามารถคลิกปุ่ม กระดาษ ในวงกลมสีแดงเพ่ือพิมพ์

ใบจองได ้
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ตัวอย่างใบจอง 

 

ใบจองห้องประชุมเลขที่ 13   
 ห้องประชุม 1 ช้ัน 2 วงัหนา้  ช้ัน  2  02 

 ช่ือ-นามสกลุ :  ฝ่ายอ านวยการและประสานราชการ    

กองกลาง  

วันที่จอง :  22/09/2563  

 ต าแหน่ง :    วันที่ใช้ห้อง :  25/09/2563  

 สังกัด :  ฝ่ายอ านวยการและประสานราชการ(ฝอป.)  ผู้เขา้ร่วมประชุม :  45  คน  

 เบอร์โทรศัพท์ :                                                                                                        ต้ังแต่เวลา 13:00  ถึง  14:00  

 เร่ือง/คณะที่ประชุม :  มอบหมายงาน  

 หมายเหตุ :    

  

 รายช่ือผูท้ี่ได้รับเชิญประชุม 

 นายอ านวย นวลอนงค ์ ประธาน                                              

  

 โสตทัศนูปกรณ ์

 ระบบเคร่ืองเสยีงห้องประชุม  1 ชุด   

 ไม่ประสงค์ จัดเจ้าหนา้ที่ส าหรับควบคุมเคร่ือง 

  

 เคร่ืองด่ืม  

 แก้วกาแฟ พร้อมจานรองแบบมีที่ใสข่องว่าง ช้อนกาแฟ     45 ชุด   

 แก้วน ้าด่ืมแบบใส พร้อมที่รองแก้ว  45 ชุด   

 


