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คู่มือการใช้งาน 
ระบบจองการใช้งาน Video Conference 

 
 
 

 
 
ประวัติการปรับปรุงแก้ไขเอกสาร 

เวอร์ชั่น วันที่ รายละเอียด ผู้จัดท า 

1.0 27 มีนาคม 2564 ส าหรับทดสอบการใช้งาน งานพัฒนาเทคโนโลยีผลิตจ่ายน  า 
กองเทคโนโลยีสารสนเทศระบบประปา 

2.0 11 สิงหาคม 2564 ส าหรับใช้งาน : ส่วนการบันทึกข้อมูล งานพัฒนาเทคโนโลยีผลิตจ่ายน  า 
กองเทคโนโลยีสารสนเทศระบบประปา 

3.0 8 ตุลาคม 2564 ส าหรับใช้งาน : แก้ไขการจอง 
/ ใช้งานผ่านระบบไลน์ 

งานพัฒนาเทคโนโลยีผลิตจ่ายน  า 
กองเทคโนโลยีสารสนเทศระบบประปา 

3.1 16 ตุลาคม 2564 ปรับปรุงภาพประกอบหน้าจอ งานพัฒนาเทคโนโลยีผลิตจ่ายน  า 
กองเทคโนโลยีสารสนเทศระบบประปา 

4.0 9 มีนาคม 2565 เพ่ิมระบบจัดเก็บ/ดาวน์โหลดไฟล์วีดีโอระบบ webex งานพัฒนาเทคโนโลยีผลิตจ่ายน  า 
กองเทคโนโลยีสารสนเทศระบบประปา 

5.0 8 เมษายน 2565 - ปรับปรุง วิธีการจองห้องประชุม (เข้าตรง) 
- เพ่ิมฟีเจอร์ “กรองข้อมูล” เลือกระบบ/ห้องประชุม 
- เพ่ิมฟีเจอร์ “จัดการไฟล์วีดีโอระบบ Webex” 
- ปรับเมนู คู่มือ โดยแสดงผลแบบเมน ูบันทึกวีดีโอ 
- เพ่ิมหน้าประเมินผลการใช้งานที่หน้า Dashboard 

งานพัฒนาเทคโนโลยีผลิตจ่ายน  า 
กองเทคโนโลยีสารสนเทศระบบประปา 

5.1 13 ธันวาคม 2565 - เพ่ิมคู่มือส่วนการยกเลิกการจอง 
 

งานพัฒนาเทคโนโลยีระบบผลิต  
(ปรับตามโครงสร้างใหม่) 
กองเทคโนโลยีสารสนเทศระบบประปา 
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1. วิธีการเข้าใช้งาน  (Website) 
 

1.1 เข้าใช้งานผ่านช่องทางเว็บไซต์ 
HTTPS://nrw.pwa.co.th/booking 
 
 ผู้ใช้งาน สามารถ Login โดยใช้ username +รหัสผ่าน ที่ได้รับจากเจ้าหน้าที่ กทป. 
      ตัวอย่าง ผู้ใช้งาน “กองการประชมุ” 
      user :   101831 
      password :  xxxxxxxxxxx 
 

1.2 แสดงหน้าจอหลัก Dashboard เมื่อ login ตามข้อ 1.1 ส าเร็จ 
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2.  การตรวจสอบข้อมูลการจองใช้งาน – Calendar 
 

2.1  ที่หน้าจอ Dashboard  สามารถตรวจสอบข้อมูลการจอง รายการที่ต้องการได้ ดังภาพ 
 
       
          
 
 
 
 สามารถกดเข้าไปรายการที่ต้องการ 
 เพื่อดูรายละเอียดการจองได้  
 เช่น วันเวลาประชุม / ระบบที่ใช้ประชุม  
/ Link ที่ใช้เข้าร่วมประชุม เป็นต้น 
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3.  การจองการใช้งาน และ การแก้ไข / ยกเลิกข้อมูล การจอง 
3.1 วิธีการจองการใช้งาน สามารถท าได้ 2 วีธี ดังนี  
     3.1.1 เข้าไปที่หน้า dashboard กดที่ปุ่ม ห้องประชุม

       
    หรือ     3.1.2 เข้าไปที่เมนูหลัก  เลือกเมนู “รายการ จองห้องประชุม”  

 
 

3.1.3 ภาพแสดงตัวอย่างหน้าจอ “ข้อมูลการจองห้องประชุมในระบบ webex ใช้ห้องประชุมผ่านลิงค์หน่วยงานภายนอก” 
    (เงื่อนไขการจอง จะต้องระบุ วัน-เวลา-ระบบประชุม-ห้องประชุม ที่ไม่ซ  ากับการจองรายการจองในระบบจองฯ)  
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3.1.4 ที่หน้าจอการบันทึกข้อมูลการจอง  ให้บันทึกข้อมูลการจองตามความต้องการ  ดังนี  
 วันเวลาที่เริ่มต้น   -  วันเวลาที่สิ นสุด   :   [ผู้จอง สามารถก าหนด มากกว่า 1 วันได้] 
 แผนกที่ขอใช้    :  [เลือกจากรายการ โดยระบบจะเลือกให้อัตโนมัติตามหน่วยงานที่สังกัด] 
 ใช้ส าหรับ   :     [เลือกจาก รายการ ตามระบบของอุปกรณ์ที่ใช้ประชุม]   ดังตัวอย่างรายการ 

 
 ชื่อห้อง   :      [เลือกจาก รายการห้องประชุม] 
 จ านวนผู้เข้าประชุม (Units)    :   ให้นับตามจ านวน จุดของอุปกรณ์ที่ใช้เข้าร่วมประชุม 
 หัวข้อประชุม   :    [พิมพ์หัวข้อประชุม/ห้องประชุม ที่ใช้ในการประชุม]  

        ตัวอย่าง  “ประชุมประเมินคุณธรรม/ห้อง:1211“ 
 ประชุมร่วมกับหน่วยงาน  :  ให้ระบุชื่อหน่วยงานที่เข้าร่วมประชุมด้วย  ในรูปแบบข้อความ  

        เช่น       กปภ.ข.1-10 / กปภ.สาขารังสิต 
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3.2 การแก้ไขข้อมูลการจอง 
     *** สามารถแก้ไขข้อมูลการจองได้เฉพาะกรณีที่ยังไม่เกินก าหนดวัน-เวลาที่จอง *** 

 
 ไปที่หน้าเมนูหลัก และเลือกเมนู   

 
 
 

 เลือกเงื่อนไขที่ต้องการค้นหาข้อมูลการจอง  
 

 
 
 

 เลือกรายการจองที่ต้องการแก้ไข และกดที่ปุ่ม แก้ไข 
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3.3 การยกเลิกข้อมูลการจอง 
     *** สามารถยกเลิกข้อมูลการจองได้เฉพาะกรณีที่ยังไม่เกินก าหนดวัน-เวลาที่จอง *** 

 
 ไปที่หน้าเมนูหลัก และเลือกเมนู   

 
 
 

 เลือกเงื่อนไขที่ต้องการค้นหาข้อมูลการจอง  
 

 
 
 

 เลือกรายการจองที่ต้องการ ยกเลิก และกดที่ปุ่ม แก้ไข 
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 ที่หน้าจอแสดงรายละเอียดข้อมูลการจอง / ให้เลือกที่ช่อง “สถานะ” จะมีรายการย่อย ให้เลือกดังภาพ 
 

 
 

 ให้เลือกรายการย่อยเป็น “ยกเลิกโดยผู้จอง” 
 

 
 

 กดปุ่มบันทึกข้อมูล เพื่อยืนยันการยกเลิกการจอง 
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4. เครื่องมือช่วยสนับสนุนการใช้งาน 
 
4.1 (Line OA) 
 
 
 
 
 

 Scan เพิ่มเพื่อน  
 
 
 
 
 
    

 ลิงค ์ 
 
 
 
 
 

 แสดงหน้าจอ 
เมนูส าหรับใช้งาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Line OA :    PWA-Conference-Bot 
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 การตรวจสอบข้อมูลการจอง (เลือกวันที่ต้องการ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การจองการใช้งาน ผ่านช่องทางไลน์ 
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 การแสดงจุดติดตั งอุปกรณ์ Conference ใน กปภ. 
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  ภาพหน้าจอแสดงตัวอย่าง  ข้อความแจ้งเตือนเตือนการจองผ่านระบบไลน์ (Line Notify)  
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4.2  การดาวน์โหลดไฟล์วีดีโอจากระบบ webex ผ่านระบบจอง      สามารถท าได้ 2 วิธี ดังนี  
 4.2.1 (วีธีแรก) ไปที่ Dashboard เพ่ือแสดงปฏิทินการจอง 

ข้อมูลทีผู่้จองได้บันทึกไฟล์วีดีโอจากระบบ webex ไว้ จะมีสัญลักษณ์  ด้านหน้ารายการจอง  
ผู้จอง สามารถกดเข้าไปที่ หน้าจอแสดงรายละเอียดการจอง และดาวน์โหลดไฟล์วีดีโอที่เป็นของผู้จองได้ 

 

  
 

      
    

  ภาพแสดงรายการจอง ที่มีการบันทึกไฟล์วีดีโอระบบ webex  
        จะมีสัญลักษณ์  แสดงด้านหน้ารายการจอง 
        สามารถกดเข้าไป เพื่อดูรายละเอียดการจอง และดาวน์โหลดวีดีโอ ได ้
 

  ภาพแสดง หน้าจอรายละเอียดการจอง 
จะมีปุ่ม ดาวน์โหลด สามารถกดเพ่ือดาวน์โหลด ไฟล์
วีดีโอ ของผู้จอง ได้ 
 
* ดาวน์โหลดได้เฉพาะไฟล์วีดีโอของผู้จอง เท่านั น *  
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4.2.2 (วีธีที่สอง) ไปที่หน้าเมนูหลัก และเลือกที่เมนู  “บันทึกวีดีโอ” 

 
 
   ระบบจะแสดงรายการบันทึกวีดีโอ เฉพาะของผู้จอง สามารถกดปุ่ม Download ตามความต้องการได้ 

 
 ผู้จองสามารถ Preview วีดีโอ ก่อนการดาวน์โหลดได้ (ขึ นอยู่กับ Web Browser ที่ใช้งาน เช่น Google Chrome) 
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4.3 แบบประเมินการใช้งานระบบประชุมทางไกล กปภ.   
 

ภายหลังการใช้งานประชุมทางไกล Video Conference ของ กปภ. ผู้ประชุมสามารถประเมินผลการใช้งาน 
เพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับการวิเคราะห์และปรับปรุงประสิทธิภาพของระบบประชุมทางไกล กปภ. ต่อไป 
โดยเข้าไปประเมินผล ได้ที่เมนูหลัก และ กดที่ปุ่ม  “แบบประเมิน”  
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ภาพแสดงหน้าจอ  “แบบประเมินการใช้งานระบบประชุมทางไกล กปภ.“   

      

 
 

 
 

 
_____________________________________________________________________ 

ผู้เข้าร่วมประเมินสามารถกรอกข้อมูล และกดปุ่ม Submit เพ่ือบันทึกผลการประเมิน  


