
คู่มือ 

การใช้ระบบจองห้องประชุม/สัมมนา ศูนย์บรรณสารสนเทศ 

 

เข้าระบบการจองห้องโดยผ่าน URL : https://comonline.hcu.ac.th/EBooking/Default.aspx 

ท าตามขั้นตอนดังนี้ 

1. เข้าระบบเพ่ือท าการจองโดยใส่ Username : รหัสบุคลากร / นักศึกษา Password: รหัสผ่าน HCU 
WiFi/E-Learning 

 

 

 

รหัสบุคลากร / น.ศ. 

รหัสผ่าน HCU Wifi 

https://comonline.hcu.ac.th/EBooking/Default.aspx


2. เมื่อท าการ Login ได้แล้ว คลิกท่ี แถบขีด3ขีด เพ่ือเลือก เมนู 

  

คลิกเพื่อแสดงเมนู   



 

 

 

 

เลือกจองห้อง 



3. กรอกข้อมูลการจอง ให้ครบ โดยเฉพาะที่มี เครื่องหมาย * จ าเป็นต้องระบุข้อมูล จะมี 3 ส่วน ดังนี้ 
3.1. ข้อมูลการจองห้องสัมมนา/ประชุม 

   

 

 

หมายเลขโทรศัพท์

 

 
อีเมลที่สามารถเช็คได ้

 

ระบุชื่องานทีต่้องการใชห้้อง 

 



3.2. ห้องสัมมนา/ประชุม เป็นการเลือกห้องที่ต้องการจอง และรายละเอียดต่างๆ ในการจองห้อง สามารถ
เลือกจองได้ตามห้องที่มีอยู่ใน Dropdown list คลิกห้องที่ต้องการใช้ 

 

เมื่อท าการเลือกห้องแล้วในส่วนนี้จะแจ้งว่า ผู้เข้าใข้ได้ไม่เกินกี่คน จองห้องได้ไม่เกินกี่ชั่วโมง จ าเป็นต้องเลือกใน
ส่วนล่าง เป็นจองวันเดียว 

 

 



ในส่วนต่อไปเป็นการก าหนด วันที่ขอใช้บริการ จ าเป็นต้องเลือก วันที่ต้องการใช้โดยเมื่อคลิกแล้วจะมี ปฏิทินขึ้นมา
ให้เลือกวันที่  

 

 

 

 

 

 

 

ปฏิทินเลือกวันที ่

เลือกเวลา 

ระบุจ านวนผู้ใช้ห้อง 

กด + เพิ่มห้องประชุม 



ในส่วนการกดเพ่ิมห้องประชุม สามารถเลือกห้องอ่ืนๆ วันอื่นๆ ได้อีก เพ่ือท าการจอง ยกตัวอย่างเช่น  

ท าการจองห้อง 405 ในวันที่ 01/09/2022 เวลา 8.00-10.00 น. และถ้า ต้องการจองในวันที่ 02 /09/2022 ใน
เวลา เดียวกัน ก็สามารถใส่ข้อมูลเพิ่มเติมในหน้านี้อีกรอบได้เลย โดยไม่ต้องท าการ Logout ออกจากระบบ  

 

 

3.3 File Upload (ถ้ามี) ในกรณีที่มีบันทึกการขอใช้บริการ กรุณาแนบไฟล์ในส่วนนี้ แต่ถ้าไม่มีให้กดบันทึกได้
เลย  ถ้ายังไม่ 

ต้องการจองหรือต้องการท ารายการใหม่ทั้งหมดให้กด ล้างข้อมูล

 



4. เมื่อท าการบันทึกข้อมูลการจองเสร็จเรียบร้อย จะมี Message Box เพ่ือยืนยันการขอใช้บริการ  

 

 

5. เมื่อกด ใช่ จะมี Message Box แจ้ง การจองส าเร็จแล้ว ให้ท่านมายืนยันการเข้าใช้ห้องกับเจ้าหน้าที่
ประจ าชั้นในวันและเวลาที่จอง หากท่านไม่มายืนยันตน ระบบจะตัดสิทธิ์ภายใน 15 นาที เมื่อเลยเวลาที่
จองไว้   

 

 

 

 



6. การตรวจสอบรายการขอใช้บริการ ให้เข้าที่หน้าเมนูหลัก ขีด 3 ขีด 

 

การตรวจสอบการจองเลือกวันที่ ที่ท าการจอง ห้องที่จอง สถานะการขอใช้บริการ แล้วกดค้นหา 

 



จะแสดงรายการที่จองไว้ตามวันที่เราก าหนด 

 

 

ยกเลิกการจอง 
ยกเลิกการจองรายห้อง การยกเลิกการจองทั้งหมดที่ จองมาในวันเวลาที่ท าการจองเข้าระบบ 

 



เลือกวันที่ต้องการยกเลิกการจอง เลือกห้องสัมมนา แล้วกด ค้นหา จะแสดงหน้าจอรายการที่ท าการจองไว้ ท าการ
ยกเลิกโดยการกดเครื่องหมาย X เพ่ือท าการยกเลิกการจอง 

 

กดยืนยันการยกเลิกการขอใช้บริการ 

 


