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คู่มือการใช้งานระบบจัดการห้องประชุม
โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา

1. ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบผ่าน https://UPH-MeetingRoom.short.gy/

2. เมื่อเข้าสู่ระบบสาํเร็จ จะปรากฎหน้าหลักสาํหรับการจองห้องประชุม
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3. การใช้งานสำหรับจองห้องประชุม
    3.1 ผู้ใช้งานทำการกรอกข้อมูล คำนำหน้า, ชื่อ - สกุล, ตำแหน่ง, หน่วยงาน
และเบอร์โทรศัพท์ภายใน

    3.2 เลือกห้องประชุม, วันที่, เวลาเริ่มต้น - เวลาสิ้นสุด และวัตถุประสงค์
ในการใช้ห้องประชุม
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    3.3 หากต้องการจองซ้ำวันอื่นในเวลาเดียวกัน ให้คลิกจองซ้ำในวันอื่น
(เวลาเดียวกัน) เลือกวันที�ต้องการจองซ�าและเพิ�มวันที�

    3.4 หากต้องการอุปกรณ์สำหรับใช้ในการประชุมให้คลิกเลือกหน้ารายการ
และใส่จํานวนรายการที�ต้องการ (จํานวนอุปกรณ์ไม่เกินความจุของห้อง)
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    3.5 เมื่อกรอกรายละเอียดครบถ้วน ให้ทำการคลิกที่ปุ่มส่งคำขอจอง
ห้องประชุม เพื่อทำการส่งคำขอจองห้องประชุมให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
และหัวหน้างานบริหารทั�วไปอนุมัติ

4. รับการแจ้งเตือนจาก LINE Official Account
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    4.1 แสกน QR Code เพื่อเพิ่ม LINE Official Acccount 

    4.2 ให้พิมพ์คำว่า ลงทะเบียน ตามด้วยชื่อ - สกุล โดยไม่มีคำนำหน้า
ตัวอย่างเช่น ลงทะเบียน แดนไตร โกเมศ

5



5. หน้าปฎิทินการจองห้องประชุม สาํหรับการจองห้องประชุมที�อนุมัติแล้ว

    5.1 ในหน้าปฎิทินการจองห้องประชุม ผู้ใช้สามารถกรองการแสดง
ห้องประชุมในปฎิทินได้ โดยเลือกห้องประชุมที่ต้องการในตัวกรอง
ห้องประชุม และสามารถเลื่ อนดูแต่ละเดือน โดยการกดที่ปุ่ม เดือนถัดไป/
เดือนก่อน
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    5.2 ผู้ใช้สามารถดูรายละเอียดการจองที่แสดงในปฎิทินได้ โดยการคลิกที่
การจองในวันนั�นๆ ดังภาพ

6. การใช้งานหน้าตรวจสอบสถานะ
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    6.1 ในหน้าตรวจสอบสถานะการจอง ผู้ใช้สามารถค้นหาด้วยเลขที่คำร้อง
หรือชื�อผู้จองได้ และผู้ใช้สามารถกรองสถานะการจองได้

    6.2 ผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมูลการจองได้ โดยคลิกที่ปุ่มแก้ไข 
และทำการแก้ไขรายละเอียดการจองหลังจากนั้นคลิกปุ่มบันทึกการแก้ไข
(เมื่อแก้ไขการจองที�อนุมัติแล้ว จะต้องรอการอนุมัติใหม่) ดังภาพ
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7. การใช้งานหน้าแดชบอร์ดห้องประชุม

    7.1 ผู้ใช้สามารถเลือกการแสดงกราฟเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน โดยคลิกที่
ปุ่มรายสัปดาห์/รายเดือน และผู้ใช้สามารถคลิกที่ชื่ อห้องประชุมเพื่อไม่ให้แสดง
ในกราฟ ดังภาพ
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8. การใช้งานในส่วนของผู้ดูแลระบบ (สำหรับเจ้าหน้าที่และหัวหน้างาน
บริหารทั่วไป)
    8.1 ผู้ดูแลระบบกรอก Username และ Password

    8.2 หลังจากเข้าสู่ระบบแล้ว ในหน้าผู้ดูแลระบบจะแสดงรายการคำขอจอง
ห้องประชุมที่รอการอนุมัติ ผู้ดูแลระบบสามารถดูรายละเอียด อนุมัติ 
หรือไม่อนุมัติได้
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ขั้นตอนการใช้งานระบบจัดการห้องประชุม
โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา
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ขั้นตอนเปิด-ปิดระบบห้องประชุมศาสตราจารย์พิเศษ ดร.มณฑล สงวนเสริมศรี
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