
คู่มือการจองห้องประชุมผ่านระบบ Hosoffice 
 

เข้าโปรแกรม HOSOFFICE   
ใส่ Username (รหัสผู้ใช้งาน) และ Password (รหัสผ่าน)  ของแต่ละบุคคล 
1. เลือกเมนูข้อที่ “11 ระบบบริหารห้องประชุม(โสต)” 

 
2. เลือก “จองห้อง” 
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3. บันทึกขอใช้ห้องประชุม  
3.1 เลือกห้องประชุม 

4. เลือกเวลาที่ต้องการใช้ห้องประชุม 
4.1 เลือก “ช่วงเวลา” 
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เลือกใช้ห้องประชุมเพือ่ 
5.1 “ประชุม, อบรม, สัมมนา,อ่ืนๆ” เลือกตามที่ต้องการใช้ 
5.2 เลือก “วันที่ท่ีต้องการใช้ห้องประชุม” 

 

 ให้บันทึก “หัวเร่ืองการประชุม”  

 ก าหนดกลุ่มเป้าหมายให้ชัดเจน  และ ระบุจ านวนคน 

 หากมีโครงการจดัอบรมให้เลอืกโครงการน้ันแนบมาพร้อม 
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6. คลิกเลือก “แบบห้องประชุมที่ต้องการ” 
6.1 เลือก “รายการอาหาร” กรณีที่ต้องการ แต่ถ้าไม่ต้องการไม่ต้องเลือกรายการอาหาร 
6.2 กด “บันทึก” หน้าต่างนี้ เป็นอันเสร็จสิ้นในการบันทึกขอใช้ห้องประชุม 

 

 หากต้องการใช้อปุกรณ์ใดในห้องประชุมบ้างให้ระบบในแถบ  “อปุกรณ์ทีต้่องการใช้” 
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7. ยกเลิกการจองห้องประชุม 
7.1 คลิกขวารายการที่ต้องการยกเลิก และเลือก “ยกเลิกการจอง” 
 

 
 
 

8. ใส่เหตุผลท่ีตองการยกเลิก “ช่องหมายเหตุ” 
8.1 กด“บันทึก”  เป็นอันเสร็จสิ้นของการยกเลิกห้องประชุม 

 
 

 
 

หมายเหต:ุ การจองห้องประชุมผ่านระบบ Hosoffice จองล่วงหน้าก่อน 3 วนัท าการ 
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