
1. หน้าจอหลัก 

 

รูปท่ี 1 หน้าจอหลกั 
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สามารถเข้าใช้งานระบบโดยพิมพ์ URL นี ้ http://cattelecom.com/mteleport/  ที่ Browser  

เมื่อเข้ามาในระบบจะพบหน้าจอหลกัดงัรูปท่ี 1 ซึง่ประกอบด้วยเมนบูาร์ด้านบนและตารางจอง โดยหน้าจอหลกัจะ
ประกอบไปด้วยดงันี ้

1. ปุ่ มหน้าหลกั   เพื่อกลบัสูห่น้าจอหลกั 

2. ปฏิทินลดั  แสดงปฏิทินลดัเพื่อไปยงัวนัท่ีที่ต้องการจอง 
3. ห้อง   สว่นแสดงข้อมลูสถานท่ีและรายละเอียดของห้องประชมุ 

4. รายงาน   สว่นแสดงรายงานการใช้ห้องประชมุ 

5. ค้นหา   สว่นการค้นหาค าหรือรายละเอียดการจองที่มใีนระบบ 

6. เข้าสูร่ะบบ   สว่นการเข้าสูร่ะบบ 

7. ข้อมลูผู้ใช้   สว่นแสดงข้อมลูผู้ใช้งานท่ีได้รับสทิธิ และผู้ดแูลระบบ 

8. ตารางจอง  แสดงชว่งเวลา วนัท่ี ส าหรับการจอง 
9. หนว่ยงาน  แสดงหนว่ยงานท่ีขอใช้ห้องประชมุ 

10. อตัราคา่บริการ แสดงประกาศอตัราคา่บริการใช้ห้องประชมุ 

11. ข้อมลูติดตอ่  แสดงข้อมลูและหนว่ยงานส าหรับติดตอ่เพื่อจองใช้ห้องประชมุ 

 

2. การ Login เข้าใช้ระบบ 
 

  วิธีการ Login เข้าสู่ระบบ มีขัน้ตอนดังนี ้

1. คลกิปุ่ ม เข้าสูร่ะบบ จากเมนบูาร์   
2. กรอกช่ือที่ช่อง ช่ือผู้ใช้ 

3. กรอกรหสัผา่นที่ช่อง รหสัผา่น 

4. คลกิปุ่ ม เข้าสูร่ะบบ  
 
 
 
 
 
 

 

3. การจองห้องประชุม 

3.1 สิทธิการใช้งาน ส าหรับการจองห้องประชุม (Access Level) 

สิทธิ ความสามารถ 

1. ผู้ใช้งานทัว่ไป (General) สามารถดกูารจองได้ แตไ่มส่ามารถแก้ไขใดๆได้ 

2. ผู้ใช้งานพิเศษ (Authenticated User) สามารถท าการจองและแก้ไขการจองของตนเองเทา่นัน้ 

3. ผู้ดแูลระบบ (Administrator) สามารถท าการจองและแก้ไขการจองได้ทกุรายการ 
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3.2 ขัน้ตอนการจองห้องประชุม 

3.2.1 ขัน้ตอนการจอง   

 

 

 
 

 
 
 
 

1 

ข้อมลูการจองห้องประชมุ 

ข้อมลูการใช้ห้องประชมุ 

ข้อมลูของผู้จอง 

ข้อมลูการช าระคา่บริการ 

คลกิปุ่ ม บนัทกึ 

คลกิเลอืกวนัท่ีและช่วงเวลาที่ต้องการจองห้องประชมุ 

 

2 กรอกแบบฟอร์มรายละเอียดการจองห้องประชมุ 
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เมื่อบนัทกึข้อมลูการจองเรียบร้อยแล้ว ระบบจะสง่อเีมล์แจ้งไปยงัผู้ดแูลระบบ เพื่อท าการอนมุตัิการจองรายการ
นีต้อ่ไป  จากนัน้ระบบจะกลบัมายงัหน้าจอหลกัแสดงหวัข้อที่ประชมุในตารางเวลา 

 

 
 
 

3.2.2 เงื่อนไขการจองห้องประชุม 

1. ในการจองห้องประชมุต้องท าการ Login เข้าสูร่ะบบด้วยช่ือผู้ใช้ (user) ที่มีสทิธิการจอง นัน่คือ 

- หนว่ยงานภายใน ให้ตวัแทนแตล่ะฝ่ายบนัทกึข้อมลูการจองผา่นระบบ 

- หนว่ยงานภายนอก ให้ตวัแทนฝ่ายพฒันาสนิทรัพย์ สว่นบริหารสญัญาและผลประโยชน์สนิทรัพย์เป็นผู้บนัทกึ 
 

2. ในการจองห้องประชมุต้องจองลว่งหน้าก่อนวนัใช้งานไมน้่อยกวา่ 3 วนั หากจองลว่งหน้าน้อยกวา่ 3 วนัจะแสดง
หน้าจอเตือนดงันี ้  
 

 
 
 
 
 
 



4. การแก้ไขการจองห้องประชุม 

 

 

 

 

 
 

 

คลกิหวัข้อประชมุที่ต้องการแก้ไข 

 

1 

คลกิแก้ไขข้อมลูการจอง 

2 

แสดงหน้าจอแก้ไขข้อมลูการจอง เมื่อแก้ไขแล้วให้กดปุ่ มบนัทกึ 3 



5. การยกเลิกการจองห้องประชุม 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลกิหวัข้อประชมุที่ต้องการยกเลกิ 

 

1 

เลือ่นลงมาด้านลา่ง คลกิลบเพื่อยกเลกิการจอง 

2 

ปรากฏหน้าจอยืนยนัก่อนการยกเลกิ 

3 



 5.1 เงื่อนไขการยกเลกิการจอง 

 ผู้จองห้องประชมุต้องยกเลกิการจองลว่งหน้าอยา่งน้อย 1 วนั กรณียกเลกิน้อยกวา่ 1 วนั จะไมส่ามารถยกเลกิได้ 
จะแสดงหน้าจอเตือนดงันี ้

 

 

 

6. การออกรายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

คลกิลิง้ รายงาน จากเมนบูาร์   

 

1 

เลอืกประเภทรายงาน 

 

2 

กรอกข้อมลูของรายงานประเภทนัน้ๆ 

 

3 

4 

คลกิ เปิด เพื่อเปิดไฟล์ Excel 

 



 

 

 

7. เพิ่ม แก้ไข สถานที่และห้องประชุม 

ฟังก์ชัน่นีอ้นญุาตให้เฉพาะผู้ดแูลระบบเทา่นัน้ 
 

 
 

 

5 ตวัอยา่งรายงานออกเป็นไฟล์ Excel 

 

คลกิลิง้ ห้อง จากเมนบูาร์   

 

1 

สามารถเลอืกสถานท่ี ท่ีจะแก้ไข   หรือลบ  

 

2 

สามารถเพิ่มสถานท่ีได้ 

 

3 

สามารถเพิ่มห้องได้ 
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สามารถเลอืกลบห้องได้ 

 

5 สามารถแก้ไขรายละเอียดห้องได้โดยคลกิที่ช่ือห้อง 

 



 
 

8. เพิ่มผู้ใช้งาน 

ฟังก์ชัน่นีอ้นญุาตให้เฉพาะผู้ดแูลระบบเทา่นัน้ 

 

 

 

 
 

 

 

 

7 จากข้อ 5.  จะสามารถแก้ไขรายละเอียดห้องได้ 

 

คลกิลิง้ ข้อมลูผู้ใช้ จากเมนบูาร์   

 

1 

คลกิปุ่ ม เพิ่มผู้ใช้งาน   

 

2 

กรอกข้อมลูผู้ใช้งานใหม ่

 

ก าหนดสทิธิให้ผู้ใช้งานใหม ่

 

 

4 
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คลกิปุ่ ม บนัทกึ 
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8 เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ ม เปลีย่น 

 



9. แก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลกิลิง้ ข้อมลูผู้ใช้ จากเมนบูาร์   

 

1 

คลกิที่ช่ือผู้ใช้ที่ต้องการแก้ไขข้อมลู   

 

2 

สามารถแก้ไขข้อมลูผู้ใช้งานได้ 

 

3 

คลกิปุ่ ม บนัทกึ 

 

4 

* กรณีเป็นผู้ดแูลระบบ 
จะสามารถลบผู้ใช้งานได้ 
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10. อนุมัต-ิปฏเิสธ การจอง 

ฟังก์ชัน่นีอ้นญุาตให้เฉพาะผู้ดแูลระบบเทา่นัน้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที่เมนบูาร์จะแสดง จ านวนรายการจองที่รอด าเนินการ 

 

1 

แสดงรายการจองที่รอด าเนินการ 

 

2 

3 
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สามารถอนมุตัิการจองได้ 

 สามารถปฏิเสธการจองได้ 

 

5 สามารถค้นหาได้ 

 



11. การค้นหา 
 

 
 

 

 
 

 

 

สามารถใสข้่อความที่ต้องการค้นหาลงในช่อง หรือ  
คลกิทีล่ิง้ ค้นหา จากเมนบูาร์ เพือ่ต้องการค้นหาขัน้สงู 

 

1 

2 ใสค่ าที่ต้องการค้นหา 
และวนัท่ีเร่ิมค้นหา 

 

แสดงผลการค้นหาที่ตรงกนั 

 

3 คลกิปุ่ ม ค้นหา 

 

4 


