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1 ภาพรวมระบบ

AI Room Booking System คือระบบจองหอ้งออนไลน์ท่ีใชง้านผา่นเวบ็เบราวเ์ซอร ์ไมต้่องติดตัง้แอปพลิเคชนัใดๆ
รองรบัการใชง้านบนคอมพวิเตอร ์แท็บเล็ต และสมารท์โฟน

ℹ️
ระบบเปิดใหจ้องได้เฉพาะวนัปัจจุบนัและวนัในอนาคต ไมส่ามารถจองยอ้นหลังได้ และจองได้เฉพาะชว่งเวลา 08:30 –

16:30 น. เท่านัน้

📋 คู่มอืการใชง้าน

AI Room Booking System
ระบบจองหอ้ง AI ส�าหรบัผูใ้ชง้านทัว่ไป ใชง้านได้ผา่นเวบ็เบราวเ์ซอรทั์ง้บนคอมพวิเตอรแ์ละ
มอืถือ

🕐 เวลาท�าการ: 08:30 – 16:30 น. 📅 การจอง: ล่วงหน้าได้ไมจ่�ากัด

คู่มอืการใชง้าน AI Room Booking System หน้า 1 / 4



จองเป็นชว่งเวลา (ระบุเวลาเริม่-สิน้สดุ) จองทัง้วนั

2 การจองห้อง

ม ี2 วธิใีนการเปิดฟอรม์จอง:

วธิท่ีี 1

คลิกปุม่ + จองห้อง ท่ีมุมขวาบนของหน้าจอ

วธิท่ีี 2

คลิกหรอืแตะท่ีวนัท่ีต้องการในปฏิทินโดยตรง ระบบจะ
กรอกวนัท่ีใหอั้ตโนมติั

1 กรอกชื่อ-นามสกลุ
ชื่อจรงิของผูจ้อง เพื่อระบุตัวตนในระบบ

2 กรอกอีเมล
อีเมลท่ีใชจ้อง จ�าเป็นต้องจ�าไว ้เพราะต้องใชก้รอกเพื่อยกเลิกการจองในภายหลัง

3 เลือกส�านักวชิา / หน่วยงาน
พมิพช์ื่อหน่วยงานหรอืเลือกจากรายการท่ีแนะน�า ขอ้มูลนี้ใชส้�าหรบัสถิติการใชง้าน

4 กรอกหวัขอ้การใชง้าน
ระบุวา่จะใชห้อ้งเพื่อกิจกรรมอะไร เชน่ "ประชุมส�านักวชิา" หรอื "ทดสอบระบบ AI"

5 เลือกวนัท่ีและเวลา
เลือกวนัท่ีต้องการ จากนัน้ระบุเวลาเริม่ต้นและสิน้สดุ หรอืต๊ิก 
ทัง้วนั
หากต้องการใชต้ลอดทัง้วนั

6 กรอกหมายเหต ุ(ถ้าม)ี

ขอ้มูลเพิม่เติมท่ีอยากใหผู้ด้แูลระบบทราบ ไมจ่�าเป็นต้องกรอก

7 กดปุ่ม "บนัทึก"

ระบบจะตรวจสอบความขดัแยง้ของเวลาและบนัทึกการจองทันที รายการจะปรากฏในปฏิทิน

⚠️
หากมผีูจ้องในชว่งเวลาเดียวกันอยูแ่ล้ว ระบบจะแจง้เตือน "ชว่งเวลาทับซอ้น" และไมบ่นัทึกการจอง กรุณาเลือก
เวลาอ่ืน
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3 การยกเลิกการจอง

1 คลิกรายการในปฏิทิน
คลิกหรอืแตะท่ีกล่องสขีองรายการท่ีต้องการยกเลิก ระบบจะแสดงรายละเอียดการจอง

2 กดไอคอนถังขยะ
อยูท่ี่มุมขวาบนของหน้าต่างรายละเอียด

3 กรอกอีเมลท่ีใชจ้อง
ต้องกรอกอีเมลใหต้รงกับท่ีใชต้อนจองเท่านัน้ ระบบจะไมย่กเลิกหากอีเมลไมต่รง

4 กดปุ่ม "ยนืยนั"

ระบบจะลบรายการออกจากปฏิทินทันที การยกเลิกไมส่ามารถเรยีกคืนได้

🔒
ระบบตรวจสอบด้วยอีเมลเพื่อปอ้งกันการยกเลิกโดยไมไ่ด้รบัอนุญาต หากลืมอีเมลท่ีใชจ้อง กรุณาติดต่อผูด้แูล
ระบบ

4 การดปูฏิทินการจอง

หน้าหลักแสดงปฏิทินการจองทัง้หมดท่ีมสีถานะ active สามารถสลับมุมมองได้ 2 แบบ:

📅 Month

ภาพรวมรายเดือน เหน็วนัท่ีมกีารจองทัง้หมด
📋 Week

ภาพรวมรายสปัดาห ์เหน็ชว่งเวลาท่ีจองในแต่ละวนัชดั
ขึ้น

✓ คลิกปุม่ today เพื่อกลับมาท่ีวนัปัจจุบนั

✓ ใชปุ้ม่ ‹ › เพื่อเล่ือนดเูดือนหรอืสปัดาหก่์อน-หลัง

✓ คลิกท่ีรายการในปฏิทินเพื่อดรูายละเอียดผูจ้อง หน่วยงาน และเวลา
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5 ขอ้ความแจง้เตือนและความหมาย

ข้อความ ความหมายและวิธีแก้ไข

ชว่งเวลาทับซอ้น มผีูอ่ื้นจองชว่งเวลานัน้แล้ว กรุณาเลือกเวลาอ่ืนหรอืวนัอ่ืน

วนัน้ีมกีารจองทัง้วนัแล้ว วนัท่ีเลือกมผีูจ้องแบบทัง้วนั ไมส่ามารถเพิม่การจองชว่งเวลาใดๆ ได้อีก

ไมส่ามารถจองทัง้วนัได้ วนัท่ีเลือกมกีารจองชว่งเวลาอ่ืนอยูแ่ล้ว ไมส่ามารถจองทัง้วนัทับได้

เวลาเริม่ต้องน้อยกวา่เวลาสิน้สดุ เวลาสิน้สดุต้องมาหลังเวลาเริม่ต้น กรุณาตรวจสอบเวลาท่ีกรอก

สามารถจองได้เฉพาะ 08:30-16:30 เวลาท่ีเลือกอยูน่อกเวลาท�าการ กรุณาเลือกเวลาในชว่ง 08:30 – 16:30

น.

ไมส่ามารถจองยอ้นหลังได้ วนัท่ีเลือกเป็นอดีต กรุณาเลือกวนัปัจจุบนัหรอืวนัในอนาคต

อีเมลไมถ่กูต้อง อีเมลท่ีกรอกไมต่รงกับท่ีใชจ้อง กรุณาตรวจสอบอีเมล

6 ขอ้ก�าหนดการใชง้าน

✓ จองได้เฉพาะวนัปัจจุบนัและวนัในอนาคตเท่านัน้

✓ เวลาท่ีจองต้องอยูใ่นชว่ง 08:30 – 16:30 น.

✓ 1 ชว่งเวลาสามารถมผีูจ้องได้เพยีง 1 รายการ (หอ้งมเีพยีงหอ้งเดียว)

✓ การจองทัง้วนัจะครอบคลมุทัง้วนั ไมส่ามารถจองชว่งเวลาใดๆ ทับได้

✓ กรุณาจ�าอีเมลท่ีใชจ้องไวเ้สมอ เพราะต้องใชใ้นการยกเลิก

✓ ระบบรองรบัภาษาไทยและภาษาอังกฤษ สามารถสลับได้ท่ีเมนูด้านขวาบน

✅
หากพบปัญหาการใชง้านหรอืต้องการยกเลิกการจองในกรณีลืมอีเมล กรุณาติดต่อผูด้แูลระบบโดยตรง
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