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หมวดที่ 1: ภาพรวมและขั้นตอนการขอใช้ห้องประชุม (4 ขั้นตอนง่ายๆ)
ระบบบริการจองห้องประชุมออนไลน์ คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ถูกพัฒนาขึ้นเพื่ออำนวยความสะดวกแก่อาจารย์ บุคลากรสายวิชาการ และสายสนับสนุน ในการตรวจสอบความพร้อมและยื่นคำขอใช้ห้องประชุมสัมมนาและอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ได้อย่างสะดวกรวดเร็ว โปร่งใส และลดการใช้กระดาษ (Paperless Workflow) โดยมีขั้นตอนการดำเนินงาน 4 ขั้นตอนหลักดังนี้: 
	ขั้นตอน
	หัวข้อ
	รายละเอียดการปฏิบัติงาน

	1
	ตรวจสอบห้องว่าง
	เข้าสู่หน้าแรกของระบบ (index.php) เพื่อดูปฏิทินตารางการใช้ห้องประชุม สังเกตแถบสีประจำห้อง เลือกระยะเวลา จำนวนผู้เข้าร่วม และตรวจสอบว่าห้องที่ต้องการว่างหรือไม่ 

	2
	กรอกข้อมูลการจอง
	เข้าสู่ระบบด้วย บัญชี MIS / ระบบดูเงินเดือน จากนั้นเลือกห้องประชุม (ดูอุปกรณ์ประจำห้องบนการ์ด) ระบุวันเวลา (วันเดียว หรือ หลายวัน) เลือกรูปแบบจัดโต๊ะ และอุปกรณ์โสตฯ โดยสามารถใช้ปุ่ม "เลือกตามอุปกรณ์ประจำห้อง" ช่วยติ๊กเลือกให้อัตโนมัติในคลิกเดียว 

	3
	รอการอนุมัติ
	เมื่อส่งคำขอแล้ว ระบบจะส่งการ์ดแจ้งเตือนเข้าสู่ Google Chat ของเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบโดยอัตโนมัติ เพื่อให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความพร้อมและความเหมาะสม จากนั้นพิจารณาอนุมัติคำขอ 

	4
	ตรวจสถานะในระบบ & เข้าใช้งาน
	เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว ผู้จองสามารถเข้าไปตรวจสอบสถานะในระบบได้โดยตรงผ่านเมนู "รายการจองของฉัน" และเข้าใช้งานห้องประชุมได้ทันทีตามวันเวลาที่นัดหมาย โดยไม่ต้องพิมพ์ใบงานหรือเอกสารใดๆ 


จุดเด่นสำคัญของระบบเวอร์ชัน 2.5 Pro: 
· ทำงานแบบ Paperless 100%: ผู้ใช้ไม่ต้องพิมพ์ใบงานกระดาษ เมื่ออนุมัติแล้วระบบส่งแจ้งเตือนและสามารถเข้าใช้ห้องได้ทันที
· เชื่อมโยงอุปกรณ์ประจำห้องแบบไดนามิก: แสดงรายการอุปกรณ์ที่มีประจำห้องให้เห็นตั้งแต่ขั้นตอนเลือกห้อง พร้อมปุ่มเลือกอุปกรณ์ตามห้องในคลิกเดียว
· แยกแยะห้องบนปฏิทินด้วยแถบสี (Color Badges): ปฏิทินแสดงแถบสีกำกับตามที่ตั้งค่าไว้ของแต่ละห้อง พร้อม Legend แถบสีด้านบน
· ระบบแจ้งเตือนคู่ (Dual Webhook): แยกการแจ้งเตือนคำขอด่วนแบบทันที และการสรุปตารางการใช้ห้องประจำวัน (Morning Briefing 07:00 น.)
หมวดที่ 2: คู่มือสำหรับผู้ขอใช้บริการ (User Guide)
2.1 การเข้าสู่ระบบด้วยบัญชีมหาวิทยาลัย
ผู้ใช้งานสามารถเข้าสู่ระบบเพื่อขอรับบริการได้โดยไม่ต้องลงทะเบียนใหม่ โดยใช้บัญชีผู้ใช้งานระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา: 
บัญชีเข้าใช้งานระบบ:
ใช้ชื่อผู้ใช้งาน (Username) และรหัสผ่าน (Password) เดียวกับที่ใช้เข้าสู่ระบบ MIS / ระบบตรวจสอบสลิปเงินเดือน ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เช่น somchai.su 
· กดปุ่ม "เข้าสู่ระบบ" ที่มุมบนขวาของหน้าต่างระบบ
· กรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน MIS จากนั้นกด "เข้าสู่ระบบ"
· เมื่อเข้าสู่ระบบสำเร็จ ระบบจะดึงข้อมูลชื่อ-สกุล และสังกัดมาแสดงบนแถบเมนูด้านบน
2.2 การตรวจสอบห้องว่างและแถบสีประจำห้องบนปฏิทิน
ในหน้าแรกของระบบ (index.php) ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบตารางการใช้งานห้องประชุมของทั้งคณะฯ ได้แบบเรียลไทม์: 
· มุมมองปฏิทิน (FullCalendar): สามารถสลับดูตารางแบบรายเดือน (Month), รายสัปดาห์ (Week), รายวัน (Day) หรือแบบรายการ (List)
· แถบสีประจำห้อง (Room Color Badges): แต่ละห้องประชุมจะมีสีแถบเฉพาะตัว เช่น สีน้ำเงินเข้ม (ห้อง 74-206), สีกรมท่า (ห้อง 74-207), สีเขียวมรกต (ห้อง 74-205), สีทองอำพัน (ห้องนิวัต กลิ่นงาม) ช่วยให้ทราบได้ทันทีโดยไม่ต้องคลิกเปิดดู
· แถบแสดงความหมายสี (Legend): ปรากฏอยู่ที่แถบด้านบนของปฏิทิน แสดงชื่อห้องประชุมคู่กับสีกำกับอย่างชัดเจน
2.3 ขั้นตอนการกรอกแบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุม (book.php)
ไปที่เมนู "จองห้องประชุม" จากนั้นกรอกข้อมูลตามขั้นตอนในแบบฟอร์ม: 
ขั้นตอนที่ 1: เลือกห้องประชุมที่ต้องการจอง
ระบบจะแสดงการ์ดห้องประชุมทั้ง 7 ห้อง โดยบนการ์ดแต่ละห้องจะมีข้อมูลครบถ้วน: 
· ชื่อห้องประชุม และรหัสห้อง
· สถานที่ตั้ง (อาคาร / ชั้น)
· จำนวนความจุที่นั่งสูงสุด (Capacity) และจำนวนผู้เข้าร่วมขั้นต่ำ (Min Capacity) หากมี
· ป้ายแสดงอุปกรณ์ประจำห้อง: แสดงสรุปอุปกรณ์ที่มีในห้องนั้น เช่น ทีวี 55", โปรเจกเตอร์, ไมค์ลอย, ระบบ Zoom/Meet, สมาร์ทบอร์ด
· เมื่อคลิกเลือกห้อง จะปรากฏ แบนเนอร์สรุปรายละเอียดอุปกรณ์ประจำห้อง แสดงรายการอุปกรณ์และสิ่งอำนวยความสะดวกทั้งหมดขึ้นมาให้ตรวจสอบทันที
ขั้นตอนที่ 2: วันและเวลาที่ขอใช้ห้อง
· จองวันเดียว (Single Day): เลือกวันที่ใช้งาน ระบุเวลาเริ่ม และเวลาสิ้นสุด
· จองหลายวัน (Multiple Days): สำหรับโครงการ อบรม หรือสัมมนาที่จัดต่อเนื่องหลายวัน สามารถคลิกเลือกวันที่ต้องการบนปฏิทินได้หลายวัน และสามารถกำหนดช่วงเวลาของแต่ละวันแยกกันได้อย่างอิสระ
ระบบป้องกันการจองซ้ำซ้อนแบบเรียลไทม์ (Conflict Prevention):
ระบบจะตรวจสอบทันที หากห้องประชุมและช่วงวันเวลาที่เลือกมีรายการอื่นได้รับการอนุมัติแล้ว ระบบจะแจ้งเตือนและไม่อนุญาตให้บันทึกคำขอซ้ำซ้อน 
2.4 การดูอุปกรณ์ประจำห้องและปุ่มลัด "เลือกตามอุปกรณ์ประจำห้อง"
ในข้อ 6 ของแบบฟอร์มการจอง "อุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณ์และสิ่งอำนวยความสะดวก": 
· ระบบเชื่อมโยงกับฐานข้อมูลห้องประชุมโดยตรง อุปกรณ์ที่มีในห้องนั้นจะแสดงป้าย มีประจำห้องพร้อมใช้ กำกับไว้
· มีปุ่มพิเศษ "เลือกตามอุปกรณ์ประจำห้อง": เมื่อผู้ใช้กดปุ่มนี้ ระบบจะทำการติ๊กเลือกอุปกรณ์ทั้งหมดที่มีอยู่ในห้องนั้นให้อัตโนมัติในคลิกเดียว ช่วยลดเวลาในการกรอกข้อมูล
· ผู้ใช้สามารถติ๊กเลือกอุปกรณ์เพิ่มเติมที่ต้องการให้เจ้าหน้าที่จัดเตรียมเสริมได้ตามความต้องการ
2.5 รูปแบบการจัดโต๊ะประชุม
ผู้ขอใช้สามารถเลือกรูปแบบการจัดโต๊ะให้เหมาะสมกับกิจกรรม เช่น: 
· เธียเตอร์ (Theater): แถวเก้าอี้หันหน้าสู่เวที ไม่มีโต๊ะ เหมาะกับการฟังบรรยายจำนวนมาก
· คลาสรูม (Classroom): โต๊ะแถวยาวพร้อมเก้าอี้ เหมาะกับการอบรม สัมมนา ที่ต้องจดบันทึก
· ตัวยู (U-Shape): โต๊ะจัดเป็นรูปตัว U เหมาะกับการประชุมเชิงปฏิบัติการ อภิปรายกลุ่ม
· โต๊ะวงปิด / บอร์ดรูม (Boardroom / Banquet): เหมาะกับการประชุมผู้บริหาร หรือการประชุมแบบเป็นทางการ
หมวดที่ 3: การติดตามและจัดการรายการจอง (My Bookings)
3.1 การตรวจสอบสถานะการอนุมัติในระบบ
ผู้ใช้สามารถเข้าไปที่เมนู "รายการจองของฉัน" เพื่อติดตามความคืบหน้าของคำขอ โดยมีสถานะกำกับดังนี้: 
	สถานะ
	ป้ายสีกำกับ
	ความหมายและแนวทางปฏิบัติ

	รออนุมัติ (Pending)
	สีเหลือง
	คำขอถูกส่งถึงเจ้าหน้าที่แล้ว อยู่ระหว่างการตรวจสอบ ผู้ใช้ยังสามารถแก้ไขหรือลบคำขอได้

	อนุมัติแล้ว (Approved)
	สีเขียว
	เจ้าหน้าที่อนุมัติเรียบร้อยแล้ว ห้องถูกจองในตารางอย่างสมบูรณ์ พร้อมเข้าใช้งานตามกำหนด

	ไม่อนุมัติ (Rejected)
	สีแดง
	คำขอไม่ผ่านการพิจารณา สามารถคลิกดูเหตุผลที่เจ้าหน้าที่ระบุไว้ได้

	ยกเลิกแล้ว (Cancelled)
	สีเทา
	คำขอถูกยกเลิกแล้ว โดยมีการบันทึกเหตุผลการยกเลิกไว้ในระบบ


3.2 กฎการแก้ไขและลบคำขอจองห้องประชุม
· กรณีสถานะ "รออนุมัติ": ผู้ใช้สามารถคลิกปุ่ม "แก้ไข" เพื่อเปลี่ยนห้อง วันเวลา หรืออุปกรณ์ได้ตลอดเวลา หรือกดปุ่ม "ลบคำขอ" เพื่อยกเลิกรายการออกไปได้ทันที
· กรณีสถานะ "อนุมัติแล้ว": ระบบจะ ล็อกสิทธิ์การแก้ไขและลบ ของผู้ใช้ทั่วไป เพื่อป้องกันไม่ให้ตารางห้องประชุมคลาดเคลื่อน หากต้องการเปลี่ยนแปลง ผู้ใช้สามารถกดยกเลิกพร้อมระบุเหตุผล แล้วยื่นคำขอใหม่ หรือติดต่อเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบให้ดำเนินการให้
3.3 การขอยกเลิกรายการที่อนุมัติแล้วพร้อมระบุเหตุผล
หากมีความจำเป็นต้องยกเลิกการประชุมที่ได้รับการอนุมัติแล้ว ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม "ขอยกเลิก" ในหน้ารายการจองของฉัน ระบบจะเปิดกล่องข้อความให้ระบุเหตุผลในการยกเลิก (เช่น เลื่อนการประชุม, วิทยากรติดภารกิจ) เมื่อกดยืนยัน ระบบจะปรับสถานะเป็น "ยกเลิกแล้ว" และส่งแจ้งเตือนเข้า Google Chat ของเจ้าหน้าที่ทันที เพื่อให้เจ้าหน้าที่เปิดห้องว่างให้ผู้อื่นจองต่อได้ 
3.4 การเข้าใช้งานห้องประชุม (Paperless ไม่ต้องพิมพ์ใบงาน)
ระบบบริการไร้กระดาษ (100% Paperless):
เมื่อคำขอได้รับการอนุมัติแล้ว ผู้จองสามารถเข้าไปตรวจสอบสถานะในระบบผ่านโทรศัพท์มือถือ แท็บเล็ต หรือคอมพิวเตอร์ และสามารถเข้าใช้งานห้องประชุมตามวันและเวลาที่จองไว้ได้ทันที โดยไม่จำเป็นต้องพิมพ์ใบงานหรือใบขอใช้ห้อง A4 ทั้งนี้ หากผู้ใช้ต้องการพิมพ์เก็บเป็นหลักฐานส่วนตัว สามารถกดพิมพ์เอกสารใบขอใช้ห้องมาตรฐาน A4 ได้จากหน้ารายละเอียดการจอง 
หมวดที่ 4: คู่มือการปฏิบัติงานสำหรับเจ้าหน้าที่และผู้ดูแลระบบ (Admin Guide)
4.1 แดชบอร์ดตรวจสอบคำขอและสถิติรวม (dashboard.php)
เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบสามารถเข้าถึงแดชบอร์ดบริหารจัดการผ่านเมนู "แดชบอร์ดเจ้าหน้าที่": 
· การ์ดสถิติภาพรวม (KPI Cards): แสดงจำนวนคำขอรออนุมัติ, คำขอที่อนุมัติแล้วในเดือนนี้, สถิติการใช้งานห้องแต่ละห้อง
· ตารางคำขอรอพิจารณา: แสดงคำขอใหม่อย่างเป็นระเบียบ เรียงตามลำดับเวลา พร้อมข้อมูลผู้ขอใช้งาน เบอร์โทรศัพท์ ห้องที่ขอ และอุปกรณ์ที่ต้องการ
· แถบตัวกรอง (Filter): สามารถกรองตามสถานะ, กรองตามห้องประชุม, หรือค้นหาตามชื่อผู้จอง/หัวข้อการประชุมได้อย่างสะดวกรวดเร็ว
4.2 ระบบอนุมัติด่วน (Fast Approve) และการปฏิเสธคำขอ
· อนุมัติด่วน (Fast Approve): เจ้าหน้าที่สามารถคลิกปุ่ม "อนุมัติ" ได้ทันทีจากตาราง ระบบจะทำการตรวจสอบความพร้อมและยืนยันการจอง พร้อมส่งแจ้งเตือนผลเข้า Google Chat ทันที
· การปฏิเสธคำขอ (Reject with Reason): หากห้องไม่พร้อม หรือไม่ตรงตามเกณฑ์ เจ้าหน้าที่สามารถคลิกปุ่ม "ปฏิเสธ" พร้อมพิมพ์ระบุเหตุผล เช่น "ห้องปิดปรับปรุงระบบเครื่องปรับอากาศ" หรือ "จำนวนผู้เข้าร่วมไม่ถึงเกณฑ์ขั้นต่ำ" ระบบจะบันทึกเหตุผลและแจ้งเตือนให้ผู้ขอยื่นคำขอใหม่อย่างเข้าใจ
4.3 สิทธิ์พิเศษระดับผู้ดูแลระบบ (Admin Privileges)
	ความสามารถ / สิทธิ์การใช้งาน
	ผู้ใช้งานทั่วไป (User)
	ผู้ดูแลระบบ (Admin)

	แก้ไขข้อมูลคำขอสถานะ "รออนุมัติ"
	ทำได้ (เฉพาะของตนเอง)
	ทำได้ (แก้ไขของทุกคนได้)

	แก้ไขข้อมูลคำขอที่ "อนุมัติแล้ว"
	ถูกล็อกสิทธิ์
	ทำได้ทุกรายการ

	ลบคำขอสถานะ "รออนุมัติ"
	ทำได้ (เฉพาะของตนเอง)
	ทำได้ทุกรายการ

	ลบคำขอที่ "อนุมัติแล้ว"
	ถูกล็อกสิทธิ์
	ทำได้ทุกรายการ (ลบวันจองทั้งหมด)

	พิจารณาอนุมัติ / ปฏิเสธคำขอ
	ไม่มีสิทธิ์
	อนุมัติได้ทุกห้อง

	เพิ่ม ปรับปรุง ข้อมูลห้องและอุปกรณ์
	ไม่มีสิทธิ์
	จัดการได้ครบวงจร

	ตั้งค่า Webhook และทดสอบระบบ
	ไม่มีสิทธิ์
	จัดการได้เต็มรูปแบบ


หมวดที่ 5: การบริหารจัดการข้อมูลห้องประชุมและอุปกรณ์ (manage_rooms.php)
5.1 ข้อมูลห้องประชุม 7 ห้องมาตรฐาน
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มีห้องประชุมและห้องสัมมนาที่เปิดให้บริการผ่านระบบออนไลน์ จำนวน 7 ห้องประชุม ดังนี้: 
	ลำดับ
	ชื่อห้อง (รหัส)
	สถานที่ตั้ง
	ความจุ (ที่นั่ง)
	แถบสีห้อง
	อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์และสิ่งอำนวยความสะดวก

	1
	ห้อง 74-202
(74-202)
	อาคาร 74 ชั้น 2
	10 ที่นั่ง
	#0284c7 (ฟ้าเข้ม)
	แอลอีดี ทีวี 55 นิ้ว, โต๊ะประชุมวงรี, เครื่องปรับอากาศ

	2
	ห้อง 74-205
(74-205)
	อาคาร 74 ชั้น 2
	35 ที่นั่ง
	#0d9488 (เขียวมรกต)
	โปรเจกเตอร์, จอรับภาพ, เครื่องเสียง, ไมโครโฟนไร้สาย, ไวท์บอร์ด

	3
	ห้อง 74-206
(74-206)
	อาคาร 74 ชั้น 2
	20 ที่นั่ง
	#1e40af (น้ำเงินสด)
	สมาร์ทบอร์ด, ระบบประชุมออนไลน์ Zoom/Meet, ไมโครโฟนตั้งโต๊ะรายบุคคล, เครื่องปรับอากาศ, Wi-Fi ความเร็วสูง, โพเดียมบรรยาย, โต๊ะประชุมรูปตัว U

	4
	ห้อง 74-207
(74-207)
	อาคาร 74 ชั้น 2
	70 ที่นั่ง
(ขั้นต่ำ 50)
	#0f3b75 (กรมท่า)
	โปรเจกเตอร์ความสว่างสูง 2 จอ, ระบบเสียงรอบทิศทาง, ไมค์ลอย 4 ตัว, โพเดียม, แอลอีดี ทีวี, เครื่องคอมพิวเตอร์, ระบบ Zoom/Meet, Wi-Fi

	5
	ห้องประชุมนิวัต กลิ่นงาม
(NIWAT-HALL)
	อาคาร 74 ชั้น 6
	350 ที่นั่ง
(ขั้นต่ำ 150)
	#b45309 (ทองอำพัน)
	เวทีใหญ่, ไฟสปอตไลท์, เครื่องเสียงคอนเสิร์ต, จอ LED ขนาดใหญ่, ห้องควบคุมระบบ, โปรเจกเตอร์, ไมค์ลอยไร้สาย, ไมค์ตั้งโต๊ะ, ระบบ Zoom/Meet

	6
	ห้องคอม 1
(COM-LAB-1)
	อาคาร 74 ชั้น 3
	40 ที่นั่ง
	#2563eb (น้ำเงินรอยัล)
	เครื่องคอมพิวเตอร์ 40 ชุด, จอโปรเจกเตอร์, ระบบอินเทอร์เน็ตความเร็วสูง, เครื่องแม่ข่ายควบคุม

	7
	ห้องคอม 2
(COM-LAB-2)
	อาคาร 74 ชั้น 3
	40 ที่นั่ง
	#3b82f6 (ฟ้าสด)
	เครื่องคอมพิวเตอร์ 40 ชุด, จอ LED Display, ระบบควบคุมเครื่องลูกข่าย, เครื่องปรับอากาศ 4 เครื่อง


5.2 การกำหนดแถบสีประจำห้อง (Color Badge)
ผู้ดูแลระบบสามารถกำหนดสีประจำห้องผ่านหน้า manage_rooms.php โดยเลือกจากชุดสียอดนิยม (Color Presets) หรือกำหนดรหัสสี Hex Code เอง สีนี้จะถูกนำไปใช้บนปฏิทิน FullCalendar ในหน้าแรก ช่วยให้ผู้ใช้และเจ้าหน้าที่แยกแยะห้องของกิจกรรมได้อย่างรวดเร็วในพริบตา 
5.3 ตัวเลือกอุปกรณ์ประจำห้องแบบปุ่มกด (Chips Selector) และชุดแนะนำ (Presets)
ในการตั้งค่าอุปกรณ์ประจำห้อง ผู้ดูแลระบบสามารถกดเลือกผ่านปุ่มกด (Chips Selector) โดยไม่ต้องพิมพ์เองทั้งหมด: 
· หมวดอุปกรณ์สื่อโสตฯ: โปรเจกเตอร์, จอรับภาพ, แอลอีดี ทีวี, สมาร์ทบอร์ด, ระบบเสียงรอบทิศทาง, ไมค์ลอย, ไมค์ตั้งโต๊ะ, ระบบ Zoom/Meet, กล้องเว็บแคม, โพเดียม ฯลฯ
· หมวดสิ่งอำนวยความสะดวก: เครื่องปรับอากาศ, Wi-Fi ความเร็วสูง, ปลั๊กไฟรอบห้อง, ไวท์บอร์ด, โต๊ะประชุมวงรี, โต๊ะประชุมรูปตัว U ฯลฯ
· ชุดแนะนำสำเร็จรูป (Quick Presets): สามารถคลิกเลือกชุดแนะนำ เช่น "ชุดห้องบรรยายมาตรฐาน", "ชุดห้องผู้บริหาร", หรือ "ชุดห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์" เพื่อใส่ชุดอุปกรณ์มาตรฐานให้อัตโนมัติทันที
5.4 การเชื่อมโยงข้อมูลอุปกรณ์ 2 ทิศทาง (Two-Way Sync)
การทำงานของระบบ Two-Way Sync:
เมื่อกดเลือกหรือยกเลิกปุ่ม Chips ระบบจะอัปเดตข้อความในกล่องข้อความให้อัตโนมัติ และในทางกลับกัน หากเจ้าหน้าที่พิมพ์หรือแก้ไขข้อความในกล่องข้อความโดยตรง ปุ่ม Chips ที่เกี่ยวข้องจะถูกเลือกหรือปลดเลือกตามเนื้อหาข้อความทันที 
5.5 ปุ่มลัด "จองห้องนี้" ในตารางห้องประชุม
ในตารางรายการห้องประชุมของหน้า manage_rooms.php จะมีปุ่มลัด "จองห้องนี้" เพื่อให้เจ้าหน้าที่สามารถเปิดหน้าจองห้องประชุมและเลือกห้องนั้นให้โดยอัตโนมัติได้อย่างสะดวกรวดเร็ว 
หมวดที่ 6: ระบบการแจ้งเตือนอัตโนมัติ Google Chat (Incoming Webhook)
6.1 สถาปัตยกรรมแยก 2 Webhook Spaces อิสระ
ระบบจองห้องประชุมรองรับการกำหนดค่า Incoming Webhook ของ Google Chat แยกเป็น 2 ช่องทางอิสระ เพื่อความยืดหยุ่นในการบริหารจัดการ: 
	ช่องทาง Webhook
	ช่วงเวลาส่ง
	วัตถุประสงค์และกลุ่มผู้รับข้อความ

	Webhook 1: คำขอด่วนและผลอนุมัติ (Main Webhook)
	ทันทีที่มีเหตุการณ์ (Real-time)
	ส่งแจ้งเตือนเมื่อมีคำขอจองใหม่, เมื่อเจ้าหน้าที่กดอนุมัติ/ไม่อนุมัติ, หรือเมื่อผู้ใช้แจ้งขอยกเลิกคำขอ สำหรับเจ้าหน้าที่ผู้มีอำนาจพิจารณา

	Webhook 2: สรุปตารางประจำวัน (Morning Briefing Webhook)
	ทุกเช้าเวลา 07:00 น.
	ส่งสรุปรายการใช้งานห้องประชุมของวันนั้นๆ ครบทุกห้อง เพื่อให้แม่บ้าน เจ้าหน้าที่โสตฯ และช่างอาคารเตรียมเปิดห้อง จัดโต๊ะ และทดสอบอุปกรณ์


6.2 การแจ้งเตือนคำขอจองใหม่และผลพิจารณาแบบเรียลไทม์
การแจ้งเตือนส่งผ่าน Google Chat Card v2 ที่สวยงาม สบายตา ประกอบด้วย: 
· แจ้งคำขอใหม่: หัวข้อการประชุม, ชื่อห้อง, วันและเวลาใช้งาน, จำนวนผู้เข้าร่วม, ชื่อและเบอร์โทรผู้จอง พร้อมปุ่มกดเปิดแดชบอร์ดตรวจสอบทันที
· แจ้งผลการพิจารณา: แสดงสถานะอนุมัติ (แถบเขียว) หรือไม่อนุมัติ (แถบแดงพร้อมระบุเหตุผล)
· แจ้งการยกเลิกคำขอ: แสดงชื่อผู้ยกเลิก ห้อง วันเวลา และเหตุผลการยกเลิก เพื่อให้เจ้าหน้าที่เปิดห้องว่างให้ผู้อื่น
6.3 รายงานสรุปตารางการใช้ห้องประจำวัน (Daily Morning Briefing 07:00 น.)
ระบบตั้งเวลาส่งสรุปอัตโนมัติทุกเช้าเวลา 07:00 น. เพื่อเตรียมความพร้อมของสถานที่ โดยจะรายงานรายการประชุมของวันนั้นๆ เรียงตามช่วงเวลา และระบุชื่อห้อง รูปแบบจัดโต๊ะ และอุปกรณ์โสตฯ ที่ต้องจัดเตรียมอย่างครบถ้วน 
6.4 การทดสอบเชื่อมต่อ (Ping Test) และส่งสรุปทันที (Test Run)
ในหน้าตั้งค่า Google Chat (manage_rooms.php) มีเครื่องมืออำนวยความสะดวกสำหรับผู้ดูแลระบบ: 
· ปุ่มทดสอบการเชื่อมต่อ (Ping Test): กดส่งการ์ดทดสอบเข้า Google Chat เพื่อตรวจสอบว่า Webhook URL ถูกต้องและสามารถรับส่งข้อมูลได้จริง
· ปุ่มส่งสรุปประจำวันทันที (Test Run): กดส่งรายงาน Morning Briefing ได้ทันทีโดยไม่ต้องรอถึงเวลา 07:00 น. ช่วยให้ตรวจสอบรูปแบบการแสดงผลและความถูกต้องของข้อมูลได้ตลอดเวลา
หมวดที่ 7: ระเบียบและแนวปฏิบัติการใช้ห้องประชุม
เพื่อให้การบริหารจัดการและการใช้ห้องประชุมสัมมนาของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด ขอความร่วมมือผู้ใช้บริการทุกท่านปฏิบัติตามแนวทางดังนี้: 
1. การยื่นคำขอล่วงหน้า: ควรยื่นคำขอจองห้องประชุมผ่านระบบออนไลน์ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 - 3 วันทำการ ก่อนวันใช้งานจริง เพื่อให้เจ้าหน้าที่มีเวลาเตรียมความพร้อมของห้องและอุปกรณ์
2. การตรงต่อเวลา: กรุณาเริ่มและสิ้นสุดการประชุมตามวันเวลาที่ได้รับการอนุมัติอย่างเคร่งครัด เพื่อไม่ให้กระทบต่อผู้ขอใช้ในรอบถัดไป
3. การดูแลอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์: ห้ามเคลื่อนย้าย ถอด รื้อ หรือปรับเปลี่ยนการเชื่อมต่อสายสัญญาณของอุปกรณ์ประจำห้องโดยไม่ได้รับคำแนะนำจากเจ้าหน้าที่โสตทัศนูปกรณ์
4. การรักษาความสะอาด: ขอความร่วมมือไม่นำอาหารหรือเครื่องดื่มที่มีกลิ่นรุนแรงเข้ามารับประทานในห้องประชุม และโปรดเก็บเศษขยะทิ้งในถังขยะที่จัดเตรียมไว้ภายนอกห้อง
5. การประหยัดพลังงาน: ปิดเครื่องปรับอากาศ โปรเจกเตอร์ จอภาพ เครื่องเสียง และไฟส่องสว่างทุกครั้งหลังเสร็จสิ้นการใช้งาน
6. การยกเลิกการจอง: หากมีการยกเลิกหรือเปลี่ยนแปลงกำหนดการประชุม กรุณากดยกเลิกในระบบทันที เพื่อเปิดโอกาสให้ผู้อื่นสามารถขอรับบริการได้
หมวดที่ 8: คำถามที่พบบ่อย (FAQ)
Q1: ต้องพิมพ์เอกสารใบขอใช้ห้องประชุม (A4) ก่อนเข้าใช้งานหรือไม่? 
ตอบ: ไม่ต้องพิมพ์ใบงาน ระบบทำงานแบบ Paperless 100% ผู้จองสามารถตรวจสอบสถานะในระบบผ่านเมนู "รายการจองของฉัน" เมื่อสถานะแสดงเป็น "อนุมัติแล้ว" สามารถเข้าใช้งานห้องประชุมได้ทันที (หากต้องการพิมพ์เก็บเป็นหลักฐานส่วนตัว สามารถกดปุ่มพิมพ์ใบขอใช้ห้องมาตรฐาน A4 ได้จากหน้ารายการจอง) 
Q2: สามารถจองห้องประชุมต่อเนื่องหลายวันในคำขอเดียวได้หรือไม่? 
ตอบ: ได้ครับ ในหน้าแบบฟอร์มการจอง ให้เลือกตัวเลือก "จองหลายวัน (Multiple Days)" ผู้ใช้สามารถคลิกเลือกหลายวันที่ต้องการบนปฏิทิน และสามารถระบุช่วงเวลาเริ่ม-สิ้นสุดของแต่ละวันแยกกันได้อย่างอิสระ 
Q3: จะทราบได้อย่างไรว่าห้องประชุมแต่ละห้องมีอุปกรณ์และสิ่งอำนวยความสะดวกอะไรบ้าง? 
ตอบ: สามารถตรวจสอบได้ 2 จุดในหน้าแบบฟอร์มจองห้องประชุม (book.php):
1) บนการ์ดห้องประชุมแต่ละห้องจะมีป้ายย่อระบุอุปกรณ์ประจำห้อง และเมื่อคลิกเลือกห้องจะมีแบนเนอร์สรุปรายการอุปกรณ์ประจำห้องทั้งหมดแสดงขึ้นมาอย่างละเอียด
2) ในข้อ 6 "อุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณ์และสิ่งอำนวยความสะดวก" ระบบจะติดป้ายสีเขียว "มีประจำห้องพร้อมใช้" บนอุปกรณ์ที่มีอยู่ในห้องนั้น พร้อมมีปุ่ม "เลือกตามอุปกรณ์ประจำห้อง" ช่วยติ๊กเลือกอุปกรณ์ที่พร้อมใช้งานให้อัตโนมัติในคลิกเดียว 
Q4: แถบสีต่างๆ บนปฏิทินตารางการใช้ห้องประชุมในหน้าแรกหมายถึงอะไร? 
ตอบ: แถบสีบนปฏิทินแสดงตาม "สีป้ายประจำห้อง (Color Badge)" ที่ผู้ดูแลระบบตั้งค่าไว้ เช่น สีน้ำเงินสด (ห้อง 74-206), สีกรมท่า (ห้อง 74-207), สีเขียวมรกต (ห้อง 74-205), สีทองอำพัน (ห้องนิวัต กลิ่นงาม) ช่วยให้ผู้ใช้งานแยกแยะว่ากิจกรรมจัดขึ้นที่ห้องใดได้อย่างสะดวกรวดเร็ว โดยมีแถบคำอธิบายสีกำกับไว้ที่ด้านบนของปฏิทินในหน้าแรก 
Q5: หากต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลังจากที่ได้รับการอนุมัติแล้ว ต้องทำอย่างไร? 
ตอบ: เนื่องจากรายการที่อนุมัติแล้วจะถูกล็อกไว้เพื่อป้องกันตารางชนกัน ผู้ใช้สามารถเลือกดำเนินการได้ 2 วิธี คือ: 1) ติดต่อเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบเพื่อแก้ไขข้อมูลให้ หรือ 2) กดยกเลิกคำขอเดิมพร้อมระบุเหตุผล แล้วยื่นคำขอใหม่เข้ามาในระบบ 
Q6: กรณีห้องประชุมปิดปรับปรุงชั่วคราว ระบบจะแสดงผลอย่างไร? 
ตอบ: ในหน้ารายชื่อห้องประชุม ระบบจะแสดงป้ายกำกับสีส้ม "ปิดปรับปรุง" และปิดปุ่มจองห้องนั้นชั่วคราว พร้อมระบุข้อความแจ้งเตือน เพื่อให้ผู้ใช้เลือกจองห้องประชุมห้องอื่นแทน 
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