
 
 

คูมือการใชงาน 
ระบบจองหองประชุมกรมตรวจบัญชีสหกรณ 

สําหรับ : ผูใชงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรมตรวจบญัชีสหกรณ 
สํานกัเทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร 

สวนระบบสารสนเทศและฐานขอมูล 
 
 



สารบัญ 
 
 เรื่อง หนา 
 
ระบบจองหองประชุมกรมตรวจบัญชีสหกรณ (สําหรับผูใชงาน) 
การเขาสูระบบจองหองประชุม 1 
 1.  กรณีเลือกหองประชมุ 3 
 2.  กรณีเลือกวันที่ที่ตองการจองหองประชมุ 7 
 
 
 
 

 



 หนา 1

คูมือการใชงาน 
ระบบจองหองประชุมกรมตรวจบัญชีสหกรณ 

สําหรับ : ผูใชงาน 
 

 เขาสูระบบจองหองประชุม  กรมตรวจบัญชีสหกรณ 
 1.  เลือกเมนู  “Intranet” 
 2.  เลือก  “ระบบจองหองประชุมกรมตรวจบัญชีสหกรณ” 
 

 

 

ระบบจองหองประชุมกรมตรวจบัญชีสหกรณ  สวนระบบสารสนเทศและฐ
1

 
2
 

านขอมูล 



 หนา 2

 ผูใชงานสามารถเขาจองหองประชุมได 2 วิธ ี ดังนี ้
 1.  เลือกหองประชุมกอนเลอืกวันที ่
 2.  เลือกวนัทีก่อนเลือกหองประชุม 
 

 

 

ระบบจองหองประชุมกรมตรวจบัญชีสหกรณ  สวนระบบสารสน
1

 
2
 

เทศและฐานขอมูล 



 หนา 3

 1. กรณีเลือกหองประชุมกอนเลือกวันที ่
 

 
 
  เลือกหองประชุมที่ตองการจอง 
 
 

ระบบจองหองประชุมกรมตรวจบัญชีสหกรณ  สวนระบบสารสนเทศและฐานขอมูล 



 หนา 4

 

 
 ปรากฏปฏิทินการจองหองประชุม  ซึง่แสดงสถานะตามสี  ดังนี ้

1.  สีฟาออน  หมายถงึ  วนัที่จนถึงปจจุบัน 
2.  สีเหลือง  หมายถงึ  วนัที่มีการใชหองประชุมแลว 
3.  สีฟาเขม  หมายถงึ  วนัถัดไปซึ่งยังมีสถานะวางอยู 

 
 
 

ระบบจองหองประชุมกรมตรวจบัญชีสหกรณ  สวนระบบสา
1

 
2
 
3
 

รสนเทศและฐานขอมูล 



 หนา 5

 
 

 หลังจากเลือกวันที่ยงัไมมีการจองหองประชุม 
 กรอกเลขที่บัตรประจําตัวประชาชนของผูตองการจองหองประชุม 
 เรียบรอยแลวกดปุม  “คนหา”  เพื่อเขาสูรายละเอยีดการจองหองประชุม 

 

ระบบจองหองประชุมกรมตรวจบัญชีสหกรณ  สวนระบบสารสนเทศและฐานขอมูล 



 หนา 6

 
 

 ปรากฏ  ชื่อ – นามสกุล  ตําแหนง  สังกัดของผูจองหองประชุม  และชื่อหองประชมุจอง 
 กรอกขอมูลจากจองหองประชุม  ประกอบดวยขอมูลตอไปนี้ 

-  หมายเลขโทรศัพทภายใน 
-  เหตุผลการขอใชหองประชุม 
-  จํานวนผูเขารวมประชุม 
-  วนัที่ประชุม 
-  เวลาประชุม 
-  เลือกอุปกรณที่ใชในหองประชุม 

  กดปุม  “บันทกึ”  เพื่อจองหองประชุม  หรือ 
  กดปุม  “ยกเลกิ”  เมื่อไมประสงคจะจองหองประชุม 
 
 

ระบบจองหองประชุมกรมตรวจบัญชีสหกรณ  สวนระบบสารสนเทศและฐานขอมูล 



 หนา 7

 2. กรณีเลือกวนัที่กอนเลือกหองประชุม 
 

 
 

 เลือกวนัที่ตองการจะจองหองประชุม  โดยสามารถเลือกไดต้ังแตวันปจจุบันเปนตนไป
เทานัน้  ไมสามารถเลือกจองหองประชุมวนัทีย่อนหลังได 

 
 
 
 
 
 

ระบบจองหองประชุมกรมตรวจบัญชีสหกรณ  สวนระบบสารสนเทศและฐานขอมูล 



 หนา 8

 
 
  เลือกชวงเวลาของหองประชมุที่ตองการจอง  โดยสามารถเลือกไดเฉพาะชวงเวลาทีม่ี 

สถานะเปน  “วาง”  เทานัน้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบจองหองประชุมกรมตรวจบัญชีสหกรณ  สวนระบบสารสนเทศและฐานขอมูล 



 หนา 9

 
 

 กรอกเลขที่บัตรประจําตัวประชาชนของผูตองการจองหองประชุม 
 เรียบรอยแลวกดปุม  “คนหา”  เพื่อเขาสูรายละเอยีดการจองหองประชุม  หรือ 

 

ระบบจองหองประชุมกรมตรวจบัญชีสหกรณ  สวนระบบสารสนเทศและฐานขอมูล 



 หนา 10

 
 

 ปรากฏ  ชื่อ – นามสกุล  ตําแหนง  สังกัดของผูจองหองประชุม  และชื่อหองประชมุจอง 
 กรอกขอมูลจากจองหองประชุม  ประกอบดวยขอมูลตอไปนี้ 

-  หมายเลขโทรศัพทภายใน 
-  เหตุผลการขอใชหองประชุม 
-  จํานวนผูเขารวมประชุม 
-  วนัที่ประชุม 
-  เวลาประชุม 
-  เลือกอุปกรณที่ใชในหองประชุม 

  กดปุม  “บันทกึ”  เพื่อจองหองประชุม  หรือ 
 กดปุม  “ยกเลกิ”  เมื่อไมประสงคจะจองหองประชุม 

 
 
 
 

ระบบจองหองประชุมกรมตรวจบัญชีสหกรณ  สวนระบบสารสนเทศและฐานขอมูล 



 หนา 11

  การพิมพขอมูลที่มีการจองหองประชมุไวแลวตามแบบฟอรม 
 

 
 

 เลือกวนัที่ซึง่ไดทําการจองหองประชุมไปแลว 
 
 

ระบบจองหองประชุมกรมตรวจบัญชีสหกรณ  สวนระบบสารสนเทศและฐานขอมูล 



 หนา 12

 
 
  กดปุม   เพื่อดูรายละเอียดการจองหองประชุม 
 

ระบบจองหองประชุมกรมตรวจบัญชีสหกรณ  สวนระบบสารสนเทศและฐานขอมูล 



 หนา 13

 
 
  กดปุม                       เมื่อตองการพิมพขอมูลจากการจองหองประชุม 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบจองหองประชุมกรมตรวจบัญชีสหกรณ  สวนระบบสารสนเทศและฐานขอมูล 


