
วิธกีารจัดการช่วงเวลางดใช้ห้องประชุม (System Blocking Guide) 
สิ่งท่ีต้องเตรียมก่อนเริ่ม 

• สิทธิ์ระดับ ผู้ดูแลระบบ (Admin) 

• ตรวจสอบชื่อห้อง (Room) และโซน (Area) ที่ต้องการปิดกั้น 
1. ข้ันตอนการงดจอง: วันจันทร์ - ศุกร์ (เวลา 20.30 - 22.30 น.) 
ส าหรับการปิดช่วงเวลาเดิมซ ้าๆ ทุกวันธรรมดา ให้ใช้ฟังก์ชัน "การจองแบบเป็นชุด" (Repeat) ดังนี้: 

1. เลือกวันเริ่มต้น: คลิกท่ีช่องเวลา 20.30 ของวันจันทร์ที่ต้องการเริ่มงดจอง 
2. กรอกรายละเอียด: 

Brief Description: ระบุว่า "งดบริการห้องศึกษากลุ่ม" 
3. ตั้งค่าเวลา (Time): 

• Start: 20.30 

• End: 22.30 
4. ตั้งค่าการเกิดซ ้า (Repeat Type): 

• เลือกประเภทเป็น รายสัปดาห์ (Weekly) 

• เลือกวันที่ต้องการ: จันทร์, อังคาร, พุธ, พฤหัสบดี, ศุกร์ 
5. Repeat end date: ระบุวันที่สิ้นสุด  
6. บันทึก: กดปุ่ม Save ระบบจะสร้างแถบสีทับช่วงเวลานี้ในทุกวันธรรมดา ท าให้สมาชิกท่านอื่นจองไม่ได้ 

 



 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
2. ข้ันตอนการงดจอง: วันเสาร์ - อาทิตย์ 
เนื่องจากมี 2 ช่วงเวลา คือ (08.00-09.00 น.) และ (19.00-22.30 น.) แนะน าให้ท าแยกกัน 2 ชุด ดังนี้: 
ชุดที่ 1: ช่วงเช้า (08.00 - 09.00 น.) 

1. คลิกท่ีเวลา 08.00 ของวันเสาร์ 
2. Brief Description: ระบุว่า "งดบริการห้องศึกษากลุ่ม" 
3. Time: ตั้งค่า 08.00 ถึง 09.00 
4. Repeat Type: เลือก รายสัปดาห์ (Weekly) 
5. Repeat Day: เลือกเฉพาะ เสาร์ และ อาทิตย์ และระบุวันที่สิ้นสุด  
6. กด Save 

 



 
 



 
 
ชุดที่ 2: ช่วงค ่า (19.00 - 22.30 น.) 

1. คลิกท่ีเวลา 19.00 ของวันเสาร์ 
2. Brief Description: ระบุว่า "งดบริการห้องศึกษากลุ่ม" 
3. Time: ตั้งค่า 19.00 ถึง 22.30 
4. Repeat Type: เลือก รายสัปดาห์ (Weekly) 
5. Repeat Day: เลือกเฉพาะ เสาร์ และ อาทิตย์ และระบุวันที่สิ้นสุด  
6. กด Save 

 



 
 
 
 
 



      ข้อแนะน าเพิ่มเติมส าหรับ Admin 
การแก้ไข/ยกเลิก: หากต้องการกลับมาเปิดจองในวันใดวันหนึ่งเป็นพิเศษ ให้คลิกที่รายการที่สร้างไว้ แล้วเลือก 
"Delete Entry" (เฉพาะรายการนี้) แทนการเลือก "Delete Series" (ลบทั้งชุด) 
การใช้สี: Admin สามารถตั้งค่าประเภทการจอง (Type) เป็นแบบ "Internal" หรือสร้าง Type ใหม่เป็น "Closed" 
เพ่ือให้สีของแถบที่งดจองแตกต่างจากสีการจองทั่วไป ช่วยให้ผู้ใช้ดูตารางได้ง่ายขึ้น 



 

 

 


