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EP.6 การขออนุญาติใช้ห้องประชุม 
1.เข้าสู่ระบบ 

 
* E-Mail Address ให้ใช้ เลขบัตรประชาชน@11156.com 
Password ให้ไช้รหัสตามท่ีรับแจ้ง 
 
2.เลือก งานบริการห้องประชุม จะแสดงปฏิทิน การขอใช้ห้องประชุมทั้งหมดในเดือนนั้น หากต้องการดูเดือน

ก่อนหน้านั้นให้เลือก  หรือเดือนถัดไป ให้เลือก   
*แถบชื่อสีเขียว หมายความว่า หัวข้อการขอใช้ห้องประชุมได้รับการอนุมัติแล้ว 
แถบชื่อสีเหลือ หมายความว่า หัวข้อการขอใช้ห้องประชุม่ยังไม่ได้รับการอนุมัติ 

 
 

mailto:เลขบัตรประชาชน@11156.com


 

จัดทำโดย งานเทคโนโลยีสารสนเทศ โรงพยาบาลหา้งฉัตร 

3. การขอใช้ห้องประชุมให้เลือก  

 
 
เลือกห้องประชุมที่ต้องการจอง 
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กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

 
• เรื่องการประชุม : หัวข้อการประชุม 

• ปีงบประมาณ : เลือกปีงบประมาณ 

• กลุ่มบุคคเป้าหมาย : ระบุกลุ่มบุคคลที่เข้าร่วมประชุม 

• เลขที่โครงการ : ระบุเลขที่โครงการ (ถ้ามี) 

• อ้างถึง : ไม่ได้ใช้ 

• ต้องการใช้ห้อง : สามารถเปลี่ยนห้องประชุมอ่ืนได้ 

• วัตถุประสงค์การขอใช้ : เช่น อบรม 

• กำหนดช่วงเวลา : เต็มวัน หรอืครึ่งวันเช้า หรือครึ่งวันบ่าย 

• เริ่มต้น : ระบุเวลาที่เริ่มต้นประชุม 

• สิ้นสุด : ระบุเวลาที่เลิกประชุม 

• ตั้งแต่วันที่ : ระบุวันแรกที่เริ่มประชุม 

• ถึงวันที่ : ระบุวันสุดท้ายที่ใช้ประชุม 

• เบอร์โทรติดต่อ : เบอร์ผู้ขอใช้ห้องประชุม 

• รายการอาหาร : เลือกเพ่ิมรายการอาหาร ช่วงเวลาที่จัด และจำนวนที่จัด หากมีมากกว่า 1 รายการ 

เลือก เพ่ือเพ่ิมรายการ 

• อุปกรณ์ : ปกติ ระบบจะดึงอุปกรณ์พ้ืนฐานที่ห้องประชุมดังกล่างมีอยู่ขึ้นมาให้ แต่หากต้องการเพ่ิม

อุปกรณ์ ให้เลือก เพ่ือเพ่ิมรายการอุปกรณ์ 
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• งบประมาณ : ระบุรายการงบประมาณ และจำนวนเงิน หากมีมากกว่า 1 รายการ เลือก เพ่ือ
เพ่ิมรายการ 

4.หากกรอกรายการครบถ้วน ให้เลือก เพ่ือจบการทำงาน หากไม่ต้องการบันทึกการจองห้อง

ประชุมในครั้งนี้ให้เลือก  เพ่ือไม่บันทีกรายการที่ได้กรอกไปทั้งหมด 


