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เจ้าหน้าท่ีงานการเงิน สามารถท าการระบุตารางให้บคุลากรแต่ละท่านในการจองห้องประชุม จอง
รถในการเดินทาง และเผยแพร่เอกสารให้ดาว์นโหลดส าหรับหน่วยงานต่างๆ ได้ 

 
 

1.การต้ังค่าฐานข้อมูลของระบบ 
เจ้าหน้าท่ีสามารถต้ังค่า ห้องประชุม รถของหน่วยงานแต่ละคนได้ดังท่ี 
ระบบตารางงาน จองห้องประชุม/รถ  >> ฐานข้อมูลระบบธุรการ 

 
 

 
การจัดการฐานข้อมูลประเภทห้อง / รถ 
ส่วนที่ 1 เพิ่มข้อมูลใหม่ รหัส คือ ID ชื่อ คือ ค าอธิบาย เมื่อระบุข้อมูลแล้วให้กดเพิ่มข้อมูลใหม่ 
ส่วนที่ 2 สามารถลบข้อความที่อยู่ในช่อง แล้วพิมพ์ข้อความที่ต้องการจากนั้นคลิ๊กปุ่มบันทึกข้อมูล 
ปุ่ม  หากต้องการลบ ให้คลิ๊กที่เครื่องหมายกากบาท ด้านขวามือของหัวข้อท่ีต้องการ เพื่อลบ
ข้อมูล 

1 2 

เลือกฐานข้อมูลที่ต้องการ

จัดการ 

1 

2 
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การจัดการฐานข้อมูลห้อง / รถ 

 
 
 
 
 
 
 
 
ประเภทของการใช้งาน 

 
 
 
 
 
 

ใส่รหัสหน้าข้อ 
ใส่ชื่อท่ีต้องการ เช่น ความสัมพันธ์ เป็นรถยนต์ ก็ใส่ รถตู้ รถทัว 

สามารถลบข้อความท่ีอยู่ในช่อง แล้วพิมพ์ข้อความท่ีต้องการ

จากน้ันคลิ๊กปุ่มบันทึกข้อมลู 

ปุ่ม   หากต้องการลบ ให้คลิ๊กท่ีเครื่องหมายกากบาท ด้าน

ขวามือของหัวข้อท่ีต้องการ เพ่ือลบข้อมูล 

ใส่รหัสหน้าข้อ 
ใส่ชื่อท่ีต้องการ เช่น ความสัมพันธ์ เป็นรถยนต์ ก็ใส่ เดินทาง เดินทางไปรับ 

สามารถเลือกประเภทท่ี

สัมพันธ์กับชื่อได ้

สามารถเลือกประเภทท่ี

สัมพันธ์กับชื่อได ้

สามารถลบข้อความท่ีอยู่ในช่อง แล้วพิมพ์ข้อความท่ีต้องการ

จากนั้นคลิ๊กปุ่มบันทึกข้อมลู 

ปุ่ม   หากต้องการลบ ให้คลิ๊กท่ีเครื่องหมายกากบาท ด้าน

ขวามือของหัวข้อท่ีต้องการ เพ่ือลบข้อมูล 
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ประเภทของบุคลากรเข้าใช้งาน 

 
 
 
 
 
 
 
2.บันทึกข้อมูลตารางการจองห้องประชุม / รถ 
การจองห้องประชุม/รถ 
เจ้าหน้าท่ีสามารถระบุการจองได้ดังท่ี 
ระบบตารางงาน จองห้องประชุม/รถ ดาว์นโหลดเอกสาร >> บันทึกข้อมูลตารางการจองห้อง
ประชุม/รถ 
ท าการระบุข้อมูล วัน เวลา และประเภทท่ีต้องการจอง หากค้นหาแล้วไม่มีข้อมูลการจองก่อนหน้า
นี้ คลิ๊กที่ปุ่ม 
ด าเนินการจอง 

 

ใส่รหัสหน้าข้อ 
ใสช่ื่อท่ีต้องการ เช่น ความสัมพันธ์ เป็นรถยนต์ ก็ใส่ ผู้โดยสาร ผู้ขับ 

สามารถเลือกประเภทท่ี

สัมพันธ์กับชื่อได ้

สามารถลบข้อความท่ีอยู่ในช่อง แล้วพิมพ์ข้อความท่ีต้องการ

จากน้ันคลิ๊กปุ่มบันทึกข้อมลู 

ปุ่ม   หากต้องการลบ ให้คลิ๊กท่ีเครื่องหมายกากบาท ด้าน

ขวามือของหัวข้อท่ีต้องการ เพ่ือลบข้อมูล 
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ระบุข้อมูลการจอง หัวข้อเรื่อง และรายละเอียดท่ีเกี่ยวข้อง จากนั้นคลิ๊กปุ่ม บันทึกข้อมูล 

 
เลือกบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

ค้นหารายชื่อบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 

หลังจากพบรายชื่อบุคลากรท่ีต้องการแล้ว ท าการยา้ย

รายชื่อบุคลากรท่ีเกี่ยวข้องมาไว้ท่ี ช่องรายชื่อท่ีเลือก

ด้านขวา คลิ๊กปุ่มเพ่ิมรายชื่อบุคลากร 
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จะปรากฏรายชื่อบุคลากรท่ีถูกเลือก ท าการระบุสถานะของบุคลากรท่ีเลือก จากนั้นคลิ๊กปุ่ม 
บันทึกข้อมูล 

 
 
หากมีไฟล์เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ให้ท าการระบุชื่อไฟล์ และท าการ Browse ไฟล์ท่ีเกี่ยวข้องเข้าไป 
(ไฟล์เอกสารต้องเป็นไฟล์ .PDF เท่านั้น) 
 

 
 
เสร็จสิ้นกระบวนการ การจองห้องประชุม จองรถ 

 
 
 

ใส่ช่ือไฟล์เอกสารท่ีต้องการ
เลือกไฟล์ท่ีต้องการแนบ 


