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คู่มือการใช้งานโปรแกรม HOSOFFICE  

คู่มือสำหรับผู้ใช้งาน (USER) “จองห้อง-ระบบบริหารห้องประชุม(โสต)” ผา่นระบบ WIN APP 

1.เปิดโปรแกรม Hosoffice  

 

 

2. ระบบสอบถามความสมัครใจในการให้ข้อมูลของท่านแก่โรงพยาบาล (PDPA CONFIRM  ) เพ่ืออำนวยความ

สะดวกให้ท่าน รับรู้ข้อมูลตัวท่านเอง  สิทธิ์การลา ไปราชการ และ ระบบอ่ืนๆ และสิทธิ์การรับรู้ข้อมูลข่าวสาร

ต่างๆขององค์กร (ถามครั้งแรกท่ีเข้าโปรแกรมครั้งเดียว)   เลือกยินยอม  และใส่ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านเพ่ือเข้าสู่

โปรแกรม 

ชื่อผู้ใช ้= เลขบัตรประชาชนของท่าน 

รหัสผ่าน = 123 

 

 

 

 

 

ชื่อผูใ้ช=้ 13หลกั 

รหสัผ่าน= 123 
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3.เมื่อเข้าระบบแล้วให้ท่านเลือก “ระบบบริหารห้องประชุม(โสต)”  

 

 

4.เมื่อเข้าระบบบรหิารหอ้งประชมุ(โสต) แล้วจะพบหน้าต่างของระบบ ให้เลือก  “จองห้อง”  

 

 

 

 

 

 

ระบบบรหิารหอ้งประชมุ (โสต) 

จองหอ้ง 
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5.กรอกข้อมูลที่สำคัญ  เลือกห้องประชุม เวลา  เพื่อการใด และหากมีประธาน ใช้ปุ่ม “ประธาน|วิทยากร

ภายนอก” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.หากต้องการให้จัดห้องประชุมแบบใด ให้เลือก ที่ “แบบห้องประชุมที่ต้องการ”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกขอ้มลูที่ส  าคญั กรอกข้อมูลที่สำคญั 

เพิ่มประธาน หรือวิทยากร 

หากเพิ่มไม่ได้ ให้กด + 

หากเพิ่มไม่ได้ ให้กด + 

ขอรูปแบบห้องประชุม 
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7. หากต้องการจ่ายเบรก ให้เลือก “รายการอาหาร” หากไม่มีสามารถว่างได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.เลือกอุปกรณ์ที่ต้องการให้งานโสตเตรียมไว้พร้อมใช้งาน ให้เลือก “อุปกรณ์ท่ีต้องการ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หากเพ่ิมไม่ได้ ให้กด + 

ขออาหารหรือเบรก 

หากเพิ่มไม่ได้ ให้กด + 

ขออุปกรณ์ที่ต้องการ 
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9. หากมีการใช้งบประมาณ ให้เลือก “งบประมาณท่ีใช้”  และถ้าไม่ได้ใช้งบสามารถว่างได้  เมื่อบันทึกครบแล้ว 

ให้กด “บันทึก”  เป็นอันเสร็จสิ้นการขอใช้ห้องประชุม

 

งบประมาณที่ใช้ 

บันทึกการขอใช้ห้องประชุม 


