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จองหองประชุมระบบใหม Booking MS 365
1. สามารถเขาใชงานไดที่เดิม ในหนา Home Aerothai 

หรือผาน link ดานลาง 

หรือผาน link ดานลาง 

หนาจอหลกัระบบ

2. จากหนาจอหลัก สามารถเลือกรูปแบบการจองได 2 รูปแบบคือ

- แบบ meeting ตามหอง รูปแบบหอง

- แบบ zoom 1 ขวงเวลา add ได 10 booking ซอนกันได

เน่ืองจาก license มีจํากัด

3. แบบ meeting เลือกหองที่ตองการจอง จากชองเลือกพนักงาน

4. เลือก วัน เวลาที่ตองการจอง ที่กําหนัดไวสองชวงคือ 8:00 (แทนชวงเชา) 

และ 13:00 (แทนชวงบาย) 

5. ใสรายละเอียดการจองใหเรียบรอย สิ่งสําคัญเมื่อตองการจอง แบบ zoom 

ในชอง E-Mail ระบุ Email เปน Host ที่ตองการเปดหองประชุม

1.

2.

3. 4.

5.

6.

6. กดปุม จอง ระบบจะสงขอมูลกลับไปยังE-mail ที่กรอกมาเพ่ือใหตรวจสอบ

และสามารถแกไขและยกเลิกไดโดยตรงจาก E-mail ที่รับแจงมา
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