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วธิจีองหอ้ง Meeting Room ผา่น Outlook  

1. เขา้ Outlook กดปุ่ ม Calendar ตามรปู A ลกูศรชี ้

2. Click ขวาที ่My Calendars / Add Calendar / From Room List 

จะขึน้หอ้งประชมุจาก b.FACILITIES borneothai.com ขึน้มาใหเ้ลอืก 

3. Click ไปทีห่อ้งประชมุทีต่อ้งการเพิม่ใน Calendar 

        เชน่ BTT Head Office Meeting Room A1 ใหข้ึน้แถบสนี ้าเงนิ 

4. Click ปุ่ ม Rooms กด OK  
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5. จะแสดงหอ้งประชมุที ่Add Calendar เพิม่ขึน้มาใหเ้ห็น 
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6. Click New Meeting 

Click ไปที ่Address Book 

เลอืก b.FACILITIES borneothai.com 

Click ไปทีห่อ้งประชมุทีต่อ้งการจอง เชน่ 

        BTT Head Office Meeting Room A1 ใหข้ึน้แถบสนี ้าเงนิ 

Click ปุ่ ม Require กด OK  

 

 
 

 

 

 

 

 

 



4 
 

 

7. ใส ่Subject , วันและเวลา ทีจ่องหอ้ง  

Click ปุ่ ม Send 

 

 
 

8. จะม ีEmail สง่มาแจง้ใหท้ราบ 
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9. เขา้มาดใูน Calendar จะเห็นขอ้มลูการจองหอ้ง 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

     


