
 

 

1 

 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

                                                                        



 

 

2 

สารบญั 
หนา้ตาของ Microsoft Bookings ............................................................................................ 4 

เร่ิมตน้การใชง้าน และขั้นตอนการสมคัรใช ้Microsoft Bookings ฟรี 1 เดือน (ส าหรับผูท่ี้ไม่เคยใชบ้ริการ Microsoft 365) 6 

ขั้นตอนการใชง้าน .................................................................................................................. 20 

1.เปิดใชง้าน Microsoft Bookings ..................................................................................... 20 

2.เพ่ิมขอ้มูลทางธุรกิจ (Business Information) ....................................................................... 23 

3.ก าหนดเวลาท าการ ............................................................................................................ 26 

4. การตั้งค่าหนา้การจองนดัหมายส าหรับลูกคา้และก าหนดนโยบายส าหรับการจองนดัหมาย........................................... 27 

5. การตั้งค่านโยบายการจองนดัหมาย (Scheduling policy) .............................................................. 28 

6. การตั้งค่าการแจง้เตือนให้กบัลูกคา้อตัโนมติั (Email notifications) ..................................................... 29 

7. การตั้งค่าให้ลูกคา้สามารถเลือกพนกังานท่ีใหบ้ริการได ้(Staff) ................................................................ 29 

9. ตั้งค่าบริการ .................................................................................................................. 31 

10. การจดัการพนกังาน ......................................................................................................... 40 

10. การจดัการขอ้มูลลูกคา้ ....................................................................................................... 43 

11. การดูตารางงานทั้งหมดของร้าน .............................................................................................. 44 

12. การจองนดัหมายให้กบัลูกคา้ท่ีไม่ไดใ้ชก้ารจองผา่นหนา้ Bookings ........................................................ 45 

13. การตั้งค่าวนัหยดุพิเศษ ...................................................................................................... 47 

14.การเผยแพร่หนา้เวบ็ส าหรับการจอง (น าไปให้ลูกคา้ใชจ้องเพื่อใชง้านจริง) ....................................................... 49 

ทดลองเป็นลูกคา้ท่ีเขา้มาใชง้านจริงในหนา้ Bookings ของร้าน ................................................................... 52 

อีเมลยืนยนัการจองท่ีส่งไปยงัลูกคา้ ............................................................................................. 57 

อีเมลยืนยนัการจองท่ีส่งไปยงัเจา้ของธุรกิจ/ร้าน .................................................................................. 59 

 

  



 

 

3 

วางแผนและจดัการตารางนัดหมายกบัลูกค้าด้วย Microsoft Bookings 

ทุกวนัน้ีการท าธุรกจิ SME มคีวามจ าเป็นอย่างมากทีจ่ะตอ้งตอบสนองความตอ้งการของลูกคา้ไดอ้ย่างรวดเรว็ 
โดยเฉพาะธุรกจิบรกิารต่างๆ ทีม่กีารแขง่ขนัสงู ซึง่ไมโครซอฟทเ์องมเีครื่องมอืมากมายในชุด Microsoft 365 ทีช่ว่ยให ้
SME ท างานไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ โดย Microsoft Bookings ถอืเป็นหนึ่งในเครื่องมอืทีม่มีาใหอ้ยู่ในแพลน Microsoft 365 
Business Standard* เป็นตน้ไปอยู่แลว้ Microsoft Bookings นี้จะเขา้มาช่วยเตมิเตม็ใหก้บัหา้งรา้น SME ต่างๆ ทีต่อ้งการ
ระบบจองควิ นัดหมายลูกคา้เขา้มาใชบ้รกิาร ใหเ้ป็นไปอย่างอตัโินมตั ิลดภาระดา้นการจดัการ โดยทีไ่มจ่ าเป็นตอ้งลงทุนกบั
ระบบแพงๆ เลย และยงัสามารถเชื่อมต่อเขา้กบัเวบ็ไซต ์หรอื Social media ต่างๆ ของรา้นคา้เดมิทีม่อียู่แลว้ไดอ้กีดว้ย   

ซึง่เนื้อหาในเล่มจะสอนตัง้แต่แนะน าการตดิตัง้ เริม่ตน้สมคัรเขา้ใชบ้รกิารของ Microsoft 365 ไปจนถงึการตัง้ค่า
ต่างๆ ใน Microsoft Bookings แบบทลีะขัน้ตอน เขา้ใจงา่ย และน าไปใชง้านไดท้นัท ีโดยจะเจาะลกึไปทีก่ลุ่มรา้นท าผม สปา 
ท าเลบ็ รวมธุรกจิบรกิารอื่นๆ ทีม่ลีกัษณะการท างานคลา้ยกนัเชน่ คลนีิก หมอฟัน หรอืรา้นตดัแต่งขนสุนัข ทีต่อ้งอาศยัการ
นัดควิลูกคา้เพื่อเขา้มาใชบ้รกิาร เพื่อใหท้า่นสามารถเอาชนะใจลูกคา้ ในขณะเดยีวกนักย็งัใหท้่านสามารถบรหิารจดัการ
เวลา รวมถงึทรพัยากรต่างๆ ทีท่่านมอียูใ่นมอืไดอ้ย่างงา่ยดาย เป็นระบบ  

ท าความรู้จกักบั Microsoft Bookings 

 Microsoft Bookings เป็นแอปส าหรบัการจองนัดหมายออนไลน์ส าหรบัธุรกจิ SME โดยใชพ้ืน้ฐานจากความ
ตอ้งการของลูกคา้ทีต่อ้งการจองนัดหมาย เพื่อขอเขา้ใชบ้รกิาร ยกตวัอย่างเช่น รา้นตดัผม, รา้นหมอฟัน, สปา, ส านักงาน
กฎหมาย, ผูใ้หบ้รกิารทางการเงนิ, ทีป่รกึษา, คลนิิก และรา้นใหบ้รกิารเกีย่วกบัรถยนต ์

 ในคู่มอืเล่มนี้ จะพดูถงึ 

• การจดัเตรยีมหน้า Bookings ส าหรบัธุรกจิรา้นตดัผม และสปาของเรา 
• การจดัท าตารางนัดหมายกบัลูกคา้ 
• การจดัระเบยีบพนักงาน และบรกิารธุรกจิของเรา 

* หมายเหตุ: การใชง้าน Microsoft Bookings ผูใ้ชง้านจะตอ้งใชง้าน Microsoft 365 Business Standard, Microsoft 365 
Business Premium, Microsoft 365 A3,  Microsoft 365 A5, Office 365 Enterprise E3 หรอื Office 365 Enterprise E5 
เท่านัน้ รายละเอยีดส าหรบับรกิารในแผนต่างๆ สามารถคลกิไดท้ีน่ี่ 

  

https://www.microsoft.com/th-th/microsoft-365/compare-all-microsoft-365-products?&activetab=tab:primaryr2
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ก่อนทีจ่ะเริม่ตน้ สรา้งหน้ารา้นแบบ Virtual ใหค้นมาตดิต่อ เราท าความรูจ้กักบัหน้าตาของ Microsoft Bookings กนัก่อน 
โดยจะประกอบดว้ย 3 ส่วนหลกั คอื 

1. หน้าเวบ็ของ Microsoft Bookings ส าหรบัใหลู้กคา้เขา้มาท าการจองหรอืนัดหมาย 

 

หน้าตาของ Microsoft Bookings 
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2. หน้า Management หรอืหน้าจดัการส าหรบัพนักงานและเจา้ของรา้น 

 

3. หน้าของ Microsoft Bookings บนโมบายแอปส าหรบัเจา้ของธุรกจิเพื่อการจดัการการจองไดทุ้กทีทุ่กเวลา 
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ก่อนทีจ่ะเริม่ใชง้านเราอาจจะเตรยีมการบางอย่าง เพื่อใชง้าน Microsoft Bookings เราจ าเป็นจะตอ้งมบีญัชอีเีมล Microsoft 
365 ทีม่บีรกิาร Microsoft Booking ก่อน โดยในคู่มอืเล่มนี้ จะเริม่จากการแนะน าการสมคัรการใชง้าน Microsoft 365 
Business Standard เพื่อใหท้ดลองใชง้าน Microsoft Bookings ไดฟ้ร ี1 เดอืน โดยทีคุ่ณไม่ตอ้งเสยีค่าใชจ้่ายเลย ใหท้ าตาม
นี้ ข ัน้แรกใหเ้ขา้ไปทีเ่วบ็ไซต ์https://aka.ms/Bookings จากนัน้ใหเ้ลอืก 
Buy now with Microsoft 365  

 

  

เร่ิมต้นการใช้งาน และขัน้ตอนการสมคัรใช้ Microsoft Bookings 
ฟรี 1 เดือน (ส าหรบัผู้ท่ีไม่เคยใช้บริการ Microsoft 365) 

https://aka.ms/Bookings
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ระบบจะน าไปยงัหน้าเลอืกสมคัรบรกิาร Microsoft 365 ซึง่ในทีน่ี้ เราจะเลอืกสมคัรใหบ้รกิารทดลองใชข้อง Microsoft 365 
Business Standard (อยู่ในคอลมัน์ที ่2) 

 

ใหเ้ลื่อนลงมาดา้นล่างของหน้าจอ จะเจอปุ่ม Buy now และสงัเกตุว่า ดา้นล่างของปุ่ ม จะมคี าว่า Try free 1 month* 
โดยใหเ้ราเลอืก Try free 1 month* ใตค้อลมัน์ที ่2 (Microsoft 365 Business Standard)  

 

  

Microsoft 365 Business 
Standard ทีเ่ราก าลงัจะสมคัร
เพื่อทดลองใชง้านฟร ี1 เดอืน 
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เมื่อคลกิแลว้ระบบจะน ามายงัหน้าสมคัรทดลองใชง้าน Microsoft 365 Business Standard ฟร ี1 เดอืน 

 

เริม่ตน้การสมคัรขัน้ตอนที ่1  Let’s set up your account ใหก้รอกอเีมลทีเ่ราใชง้านอยู่ในปัจจุบนัในช่อง Enter email 
address เมื่อกรอกอเีมลเรยีบรอ้ยแลว้ เลอืก Next 

 

จากนัน้คลกิ Set up account เพื่อไปยงัขัน้ตอนต่อไป 

 

ใส่อเีมลทีเ่ราใชง้านอยูใ่นปัจจุบนั 

ระบบจะแสดงอเีมลทีเ่รากรอกไป 
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จากนัน้ระบบจะน ามายงัขัน้ตอนที ่2 Tell us about yourself ซึง่เป็นส่วนทีเ่ป็นขอ้มลูพืน้ฐานของเรา และธุรกจิของเรา 
โดยใหใ้ส่รายละเอยีดดงันี้ 

• First name ใหก้รอกชื่อจรงิ 

• Last name ใหก้รอกนามสกุล 

• Business phone number ใหก้รอกเบอรโ์ทรศพัทม์อืถอืของธุรกจิของเรา 

• Company name ใหก้รอกชื่อธุรกจิหรอืรา้นของเรา (เช่น รา้นชื่อน้องปุ้ยซาลอน เรากก็รอกไป ในทีน่ี้เราจะใชช้ื่อ 
Contoso Salon เป็นตวัอย่าง กใ็หก้รอก Contoso Salon) 

• Company size ใหเ้ลอืกตอบชว่งจ านวนพนักงานในรา้นของเรา เช่น รา้นของเราพนักงานตดัผม 5 คน ท าเลบ็ 2 
คน รวมเป็น 7 คน กใ็หเ้ลอืก “5 – 9 people” (หมายถงึ รา้นเรามพีนักงาน 5 – 9 คน) 

• Country or region ให้เลือกเป็น Thailand 

เมื่อกรอกขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้ เลอืก Next เพื่อไปขัน้ตอนต่อไป 
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จากนัน้ระบบจะใหเ้ลอืกวธีกีารยนืยนัตวัตนผ่านทางโทรศพัทม์อืถอื โดยจะมใีหเ้ลอืกการยนืยนั 2 รปูแบบคอื 

• Text me ระบบจะส่งรหสั 6 ตวัผ่านทาง SMS มาใหเ้รา เพื่อใชย้นืยนัตวัตนในส่วนถดัไป 

• Call me ระบบจะโทรเขา้มายงัเบอรโ์ทรศพัทม์อืถอืของเรา และแจง้รหสั 6 หลกักบัเรา เพื่อใชย้นืยนัตวัตนในส่วน
ถดัไป 

ในทีน่ี้ จะเลอืกเป็น Text me จากนัน้ใหเ้ลอืก Code เป็น (+66) และใหใ้ส่เบอรโ์ทรศพัทม์อืถอืของเราในช่อง Phone 
number โดยใหต้ดัเลข 0 หน้าเบอรโ์ทรศพัทม์อืถอืของเราออก เช่น เบอร ์012 345 6789 ใหก้รอกเป็น 12 345 6789 
จากนัน้ใหเ้ลอืก Send Verification Code ระบบจะส่งรหสั 6 ใหก้บัเราผ่านทาง SMS ในเบอรโ์ทรศพัทม์อืถอืของเรา 
(ส าหรบัคนทีเ่ลอืกตวัเลอืก Call me ระบบจะใชว้ธิกีารโทรเขา้มาทีเ่บอรโ์ทรศพัทเ์ราเพื่อแจง้รหสั 6 หลกัแทน)  
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กรอกรหสั 6 หลกัทีไ่ดจ้าก SMS ทีร่ะบบส่งใหใ้นเบอรโ์ทรศพัทม์อืถอืของเราในช่อง Verification Code จากนัน้เลอืก 
Verify 

 

ขัน้ตอนที ่3 Create your business identity ในขัน้ตอนนี้ ระบบจะใหเ้ลอืกโดเมนเนมของเรา โดยให้กรอกเป็น
ภาษาองักฤษ (โดเมนเนม คอืชือ่ทีจ่ะอยูห่ลงัอเีมลของเรา เช่น name@contososalonth2020.onmicrosoft.com) เราควร
จะเลอืกชื่อเป็นภาษาองักฤษทีเ่กีย่วขอ้งกบัธุรกจิของเรา เช่น ในทีน่ี้จะกรอกเป็น contososalonth2020 (เน่ืองจากธุรกจิ
รา้นชื่อ Contoso Salon ถา้ชื่อรา้นเป็นภาษาไทย อาจจะตอ้งเขยีนใหเ้ป็นภาษาองัฤษแทน) หลงัจากนัน้ใหเ้ลอืก Check 
Availability 
Tips: ทุกอเีมลธุรกจิของเรา จะเป็นรปูแบบ @ช่ือธรุกิจภาษาองักฤษท่ีเราตัง้.onmicrosoft.com (โดยระบบจะเตมิ 
.onmicrosoft.com ใหอ้ตัโนมตั)ิ 

กรอกรหสั 6 ทีร่ะบบ
ส่งใหใ้น SMS 

หากตอ้งการเปลีย่นแปลงเบอร์
โทรศพัท ์ใหเ้ลอืก Change my 
phone number เพื่อกลบัไปยงั
ขัน้ตอนการกรอกเบอรโ์ทรศพัท์

ใหม่อกีครัง้ 
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หลงัจากนัน้ระบบจะตรวจสอบวา่ชื่อโดเมน(หรอืชื่อรา้น)ของเรามกีารใชง้านหรอืสะกดซ ้ากบัธุรกจิอื่นหรอืไม่ หากไม่ ระบบ
จะแสดงขอ้ความแจง้ว่าเราสามารถใชโ้ดเมนเนมนัน้ได ้ตวัอยา่งเช่นในทีน่ี้มขีอ้ความขึน้ว่า 
contososalonth2020.onmicrosoft.com is available ซึง่หมายถงึ ชื่อโดเมนเนมนี้ยงัไมม่ใีครใช ้เราสามารถใชง้านได ้
หลงัจากนัน้ใหเ้ลอืก Next เพื่อไปขัน้ตอนต่อไป 

หมายเหตุ: หากเราเลอืกโดเมนซ ้า เราจะไม่สามารถคลกิปุ่ ม Next ได ้ใหเ้ราเลอืกชื่อโดเมนเนมใหม่ แลว้เลอืก Check 
availability เพื่อตรวจสอบว่าชือ่โดเมนเนมนัน้ไม่ซ ้ากบัคนอื่น เราจงึจะสามารถเลอืก Next เพื่อไปขัน้ตอนถดัไปได ้ 

 

หลงัจากนัน้ ระบบจะใหเ้ราเลอืกชื่อบญัชอีเีมล Microsoft 365 ของเรา ใหเ้รากรอกชื่ออเีมลทีเ่ราตอ้งการใชใ้นช่อง Name 
ตัง้ค่ารหสัผ่านใหเ้รยีบรอ้ยในช่อง Password และยนืยนัรหสัผ่านเดมิอกีครัง้ในช่อง Confirm password จากนัน้เลอืก 
Sign Up 

หมายเหตุ: ชื่อผูใ้ชแ้ละรหสัผ่านทีเ่ราก าลงัตัง้ค่าในส่วนนี้ จะถอืว่าเป็นบญัช ีAdmin (บญัชทีีอ่ยู่ระดบัสงูสุดในธุรกจิของเรา 
เราสามารถเขา้ไปจดัการบญัชผีูใ้ช ้หรอืตัง้ค่าอื่น ๆ เพิม่เตมิได้) ในตวัอยา่งนี้ ตัง้ชื่อผูใ้ชเ้ป็น tanisorn ดงันัน้ ชื่อบญัชผีูใ้ช ้
Microsoft 365 ของเรากจ็ะเป็น tanisorn@contososalonth2020.onmicrosoft.com 

กรอกชื่อโดเมนเนมภาษาองักฤษ 
(ควรจะเกีย่วขอ้งกบัธุรกจิของเรา) 

ระบบแจง้ว่า 
เราสามารถใชโ้ดเมนเนมนี้ได ้
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จากนัน้รอใหร้ะบบท าการสมคัรบญัชผีูใ้ชข้องเราใหพ้รอ้มใชบ้รกิาร Microsoft 365 Business Standard 

 

เมื่อระบบท าการสมคัรและตัง้ค่าบญัช ีMicrosoft 365 ของเราเรยีบรอ้ยแลว้ ระบบจะน าเรามายงัขัน้ตอนที ่4 You’re all set 

ใหเ้ลอืก Go to Setup เพื่อไปยงัขัน้ตอนถดัไป 

ส่วนนี้จะเป็นการเลอืกเพื่อยอมรบัให ้
Microsoft สามารถส่งอเีมลแนะน า
ผลติภณัฑ ์ค าแนะน าการใชง้านให้

ผ่านทางอเีมลของเรา 
ในส่วนนี้จะเลอืกหรอืไม่กไ็ด ้

ระบบก าลงัสมคัรบญัชผีูใ้ช ้
Microsoft 365 Business Standard 

ใหร้อสกัครู ่
ระบบจะเปลีย่นหน้าใหอ้ตัโนมตั ิ
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ระบบจะแนะน าใหเ้ราดาวน์โหลดโปรแกรม Office ซึง่ในส่วนนี้ เราจะขา้มไปก่อน โดยเลอืก Continue เพื่อไปขัน้ตอนต่อไป 
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ในส่วนนี้จะเป็นการตัง้ค่าโดเมนเนม หากเรามโีดเมนเนมของเวบ็ไซตเ์ราอยู่แลว้ เราสามารถน ามาเชื่อมต่อเพื่อใชง้านกบั
ระบบ Microsoft 365 ได ้ซึง่ในทีน่ี้ ใหเ้ราเลอืก Use default domain ช่ือโดเมนเนมท่ีเราเลอืก.onmicrosoft.com for 
now จากนัน้เลอืก Use this domain 

 

จากนัน้ระบบจะน ามายงัหน้า Add user and assign licenses ในหน้านี้ เราสามารถกรอกขอ้มลูพนักงานในรา้น โดยให้
กรอกชื่อในช่อง First name กรอกนามสกุลในช่อง Last name และชื่อบญัชผีูใ้ช ้Microsoft 365 ของพนักงานคนนัน้ ๆ ใน
ช่อง Username หลงัจากกรอกขอ้มลูพนักงานเสรจ็เรยีบรอ้ยแลว้ ใหเ้ลอืก Add users and assign licenses 

หมายเหตุ: ส าหรบัการทดลองใชง้าน Microsoft 365 Business Standard ฟร ี1 เดอืน เราสามารถเพิม่บญัชผีูใ้ชไ้ดส้งูสุด 
25 บญัช ีโดยนบัรวมบญัช ีAdmin ของเราดว้ย ในกรณีทีต่อ้งการใชต้่อหลงัจากหมด Trial ผูใ้ชส้ามารถเขา้ไปใส่หมายเลข
บตัรเครดติในหน้า Admin ทหีลงัได ้โดยค่าบรกิารถูกคดิเฉพาะผูใ้ชง้านจรงิเทา่นัน้ซึง่จะอธบิายในล าดบัถดัไป 
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จากนัน้ระบบจะน าไปยงัหน้า Share sing-in information ในหน้านี้ เราสามารถดาวน์โหลดชือ่บญัชผีูใ้ช ้และรหสัผ่าน
ส าหรบัเขา้ใชง้านบญัช ีMicrosoft 365 ของพนักงานแต่ละคน เพื่อน าไปแจกจ่ายใหพ้นักงานภายหลงัได ้ซึง่สามารถท าได ้2 
รปูแบบ คอื 

• เลอืก Download เพื่อดาวน์โหลดไฟล ์Excel ทีม่รีายชื่อบญัชผีูใ้ชแ้ละรหสัผ่านไวใ้ห ้

• เลอืก Print  เพื่อปริน้ทช์ื่อบญัชผีูใ้ชแ้ละรหสัผ่านใหพ้นักงานแตล่ะคนได ้

เมื่อเสรจ็ขัน้ตอนน้ีแลว้ เลอืก Continue เพื่อไปยงัขัน้ตอนถดัไป 
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ระบบจะน าไปยงัหน้า Activate records ใหเ้ลอืก Continue เพือ่ไปยงัขัน้ตอนถดัไป 

 

เลอืก Print  เพื่อปริน้ทช์ื่อบญัชผีูใ้ช้
และรหสัผ่านใหพ้นักงานแต่ละคนได ้

เลอืก Download เพื่อดาวน์โหลดไฟล ์
Excel ทีม่รีายชื่อบญัชผีูใ้ชแ้ละรหสัผ่านไว้

ให ้
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ระบบจะน าไปยงัหน้า Help people use Microsoft Teams ในส่วนนี้เราสามารถเลอืกส่งอเีมลไปบอกทุกคนไดว้่าธุรกจิ
ของเราทีใ่ชง้าน Microsoft 365 Business Standard สามารถใชง้าน Microsoft Teams ได ้ในส่วนนี้ หากเราตอ้งการส่ง
อเีมลไปแจง้พนักงานทุกคน ใหเ้ลอืก Email users in my organization about Teams ได ้แตใ่นทนีี้ เราไม่ตอ้งการส่งอเีมล
ไปแจง้พนักงานทุกคน ใหเ้ราเลอืก Don’t send an email about Teams จากนัน้เลอืก Continue เพื่อไปยงัขัน้ตอนต่อป 

 

ระบบจะน าไปยงัหน้า Setup is complete ในหน้านี้ ระบบจะใหเ้ราท าแบบประเมนิความพงึพอใจต่อระบบการสมคัรเพื่อ
เปิดใชง้าน Microsoft 365 Business Standard เมื่อเราท าแบบประเมนิความพงึพอใจเสรจ็แลว้ เลอืก Submit เพื่อส่งขอ้มลู

การประเมนิ หากเราไม่ตอ้งการท าแบบส ารวจนี้โดยเราสามารถขา้มส่วนนี้ไปได ้โดยเลอืก Go to admin center
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ระบบจะน าเราไปยงัหน้า Admin center ซึง่นัน่หมายถงึ เราสมคัรบญัช ีMicrosoft 365 ของเราเสรจ็เรยีบรอ้ยแลว้ 

หลงัจากนัน้ เราสามารถน าบญัช ีMicrosoft 365 ของเราไปใชง้านไดแ้ลว้ โดยเราสามารถเขา้ไปใชง้านไดท้ีท่ี ่
www.office.com จากนัน้ใหเ้ลอืกไอคอนของ Microsoft Bookings เพื่อเริม่ตน้ขัน้ตอนการใชง้าน Microsoft Booking 

หมายเหตุ: 

• หลงัจากทีเ่ราสมคัรใชง้านบญัช ีMicrosoft 365 ของเราเรยีบรอ้ยแลว้ ในครัง้ต่อ ๆ ไป เราสามารถใชช้ื่อบญัชผีูใ้ช้
ของเรา เขา้ใชง้าน Microsoft Bookings ไดท้ีห่น้า www.office.com ไดเ้ลย 

• ส าหรบัพนักงานในรา้น เราสามารถน าบญัช ีMicrosoft 365 ทีเ่ราไดท้ าการสรา้งใหพ้นักงานในขัน้ตอนก่อนหน้า 
เพื่อเขา้ใชง้าน Microsoft Bookings ผ่านหน้า www.office.com ไดเ้ช่นกนั 

 

 

  

http://www.office.com/
http://www.office.com/
http://www.office.com/
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1.เปิดใช้งาน Microsoft Bookings 
เริม่ตน้การใชง้านโดยการเขา้สู่ระบบบญัช ีMicrosoft 365 ของเราที ่www.office.com จากนัน้ใหเ้ลอืกไอคอนของ 
Microsoft Bookings เพื่อเริม่ตน้ขัน้ตอนการใชง้าน Microsoft Booking 

 

ขัน้ตอนต่อไปจะเป็นการเปิดใชง้าน Microsoft Bookings ซึง่หากเป็นการเปิดใชง้านครัง้แรก หน้าเวบ็ไซตจ์ะแสดงดงั
ภาพประกอบดา้นล่าง ใหเ้ลอืก Get it now

 

ขัน้ตอนการใช้งาน 

http://www.office.com/
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คลกิ Add a booking calendar เพื่อเริม่สรา้งหน้า Bookings 

 

จากนัน้จะเขา้สูห่น้า Welcome to Bookings ในหน้านี้ใหใ้ส่ชื่อธรุกจิและประเภทธุรกจิของเรา 

 

  

ชื่อธุรกจิ 

ประเภทธุรกจิ 
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ในทีน่ี้ จะใส่ชื่อธุรกจิเป็น Contoso Salon และประเภทธุรกจิเป็น Hair Salons จากนัน้เลอืก Continue 
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2.เพ่ิมข้อมูลทางธรุกิจ (Business Information) 
ใน Microsoft Bookings ขอ้มลูธรุกจิ เปรยีบเสมอืนหน้า About us ทีจ่ะแสดงรายละเอยีดเกีย่วกบัรา้น, เบอรโ์ทรศพัท ์หรอื
ทีอ่ยู่ในการตดิต่อ ซึง่สิง่ทีต่อ้งท าเป็นอนัดบัแรกคอื เพิม่ขอ้มลูทางรา้นตดัผมเรา โดยใหเ้ลอืกที ่Business Information 

 

 

ขอ้มลูทางธุรกจิ 
จะแสดงบนหน้า Booking 

ในส่วนนี้ 
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จากนัน้ใหก้รอกขอ้มลูทางธุรกจิของเราในหน้านี้ ดงันี้ 

• Business Name กรอกชื่อธุรกจิ 

• Business Address กรอกทีอ่ยูข่องธุรกจิ 

• Business Phone กรอกเบอรโ์ทรศพัท ์

• ในช่อง Send customer reply to ใหก้รอกอเีมลทีใ่ชส้ าหรบัตดิต่อลูกคา้ เพื่อยนืยนัการนัดหมายและส่งแจง้เตอืน
ผ่านทางอเีมล 

• Website UR” กรอกทีอ่ยู่เวบ็ไซต ์(หากม)ี 
  

เมื่อกรอกขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้ 
อย่าลมืเลอืก Save เพื่อบนัทกึขอ้มลู 
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• Currency สกุลเงนิ ในทีน่ี้ใหเ้ลอืกเป็น “THB (฿)” เพื่อตัง้ค่าสกุลเงนิใหเ้ป็น “เงินบาท” 

 

• Business Logo ใหอ้ปัโหลดภาพโลโกข้องรา้น โดยเลอืก Change เพื่ออปัโหลดภาพโลโก ้ 

 

• เลอืก ”Save” เพื่อบนัทกึขอ้มลู 

 

  

เลอืกค่าเงนิเป็น “THB (฿)” 
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3.ก าหนดเวลาท าการ 
ในส่วนนี้ จะเป็นการตัง้ค่าเวลาท าการของรา้น ซึง่เป็นเหมอืนการตัง้ค่าในระบบ ว่าธุรกจิ/รา้นของเรา เปิด-ปิดเวลากีโ่มง 
เปิดวนัไหนบา้ง โดยค่าเริม่ตน้ทีร่ะบบตัง้ค่าใหม้าคอื รา้นเปิดใหบ้รกิารวนัจนัทรถ์งึวนัศุกร์ เวลา 8 โมงเชา้ ถงึ 5 โมงเยน็ 
โดยเวลาจะเพิม่ไดทุ้ก ๆ 5 นาท ีและนาฬกิาเป็นแบบ 12 ชัว่โมง 

 

หากธุรกจิของเรามกีารท างานเป็นกะ ใหเ้ลอืกที ่“ + “ เพื่อแยกเวลาทีเ่ป็นกะเพิม่ได ้โดยในตวัอย่างนี้ จะเป็นการเพิม่กะวนั
จนัทร ์ตัง้แต่ 6 โมงเยน็ ถงึ 2 ทุม่ 

 

เลอืก “ + ” เพื่อเพิม่กะเวลา 

เลอืก “ X ” เพื่อลบกะเวลา 
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4. การตัง้ค่าหน้าการจองนัดหมายส าหรบัลูกค้าและก าหนดนโยบายส าหรบัการ
จองนัดหมาย 
ทุกการจองนัดหมาย มกัจะไม่เหมอืนกนั ลูกคา้บางท่านตดัผมอย่างเดยีวอาจจะใชเ้วลาไม่กีน่าท ีบางท่านสระผมดว้ย อาจ
ใชเ้วลามากกว่าหนึ่งชัง่โมง ในหน้า Booking Page เราสามารถก าหนดนโยบายการจดัการการจองนัดหมาย เช่น ระยะเวลา
ของการจองนัดหมาย การรบัการจองนัดหมาย การยกเลกิการจองนัดหมาย และการแจง้เตอืนอตัโนมตั ิเพื่อตัง้ค่าการจอง
และก าหนดนโยบายส าหรบัการจอง ใหเ้ลอืก Booking Page เพื่อเขา้หน้าตัง้ค่า 
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5. การตัง้ค่านโยบายการจองนัดหมาย (Scheduling policy) 
การตัง้ค่านโยบายการจองนัดหมาย เป็นการตัง้ค่าระยะเวลาในการจองของลูกคา้ โดยเราสามารถเขา้ไปตัง้ค่าในส่วนนี้ได ้
เพื่อใหต้รงกบัระยะเวลาในการใหบ้รกิารแต่ละบรกิารได ้โดยใหต้ัง้ค่าทีส่่วน Scheduling policy 

• Time increments 
เป็นระยะเวลาทีลู่กคา้สามารถเขา้มาจองได ้ต่อ 1 สลอ็ต เราสามารถตัง้ค่าช่วงเวลาการจองนัดหมาย โดยเพิม่ขึน้
ตัง้แต่ 5 นาทถีงึ 4 ชัว่โมง เช่น ปรบัแต่งเวลาจองใหเ้พิม่ขึน้ไดท้กุ ๆ 30 นาท ีลูกคา้ของเรากจ็ะสามารถท าการจอง
นัดหมายไดน้ัดหมายละ 30 นาท ีเช่น 8:00 น., 8:30 น., 9:00 น.  

• Minimum lead time 
เป็นการตัง้ค่าใหลู้กคา้ตอ้งจองล่วงหน้ากีว่นั หรอืยกเลกิล่วงหน้าอย่างน้อยกีว่นั เพื่อใชเ้ป็นการวางแผน
ตารางเวลา/ตารางงานใหก้บัพนกังานรองรบับรกิาร โดยการตัง้ค่าในส่วนนี้ จะมหีน่วยเป็นชัว่โมง เช่น หากเราตัง้
เป็น 24 หมายถงึลูกคา้ตอ้งจอง หรอืยกเลกิการจองล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วนันัน่เอง 

• Maximum lead time 
ตัง้ค่าเพื่อก าหนดการจองล่วงหน้าไดส้งูสุดไม่เกนิกีว่นั (มหีน่วยเป็นวนั) เช่น 365 หมายถงึ ลูกคา้สามารถนัด
หมายล่วงหน้าไดไ้ม่เกนิ 365 วนันับจากเวลาปัจจุบนั 
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6. การตัง้ค่าการแจ้งเตือนให้กบัลูกค้าอตัโนมติั (Email notifications) 
การตัง้ค่าการแจง้เตอืนใหก้บัลูกคา้อตัโนมตั ิเป็นบรกิารทีจ่ะส่งแจง้เตอืนไปใหลู้กคา้ และพนักงานโดยอตัโนมตักิ่อนทีจ่ะถงึ
ระยะเวลาการจองนัดหมายบรกิารได ้เช่น ใหร้ะบบส่งอเีมลแจง้ไปยงัล่วงหน้า 1 วนั ว่าวนัถดัไปจะมนีัดตดัผมทีร่า้นได ้
โดยใหต้ัง้ค่าทีส่่วน Email notifications 

• Notify the business via email when a booking is created or changed 
ตวัเลอืกนี้ จะเป็นการส่งอเีมลแจง้เตอืน หากมกีารเปลี่ยนแปลงหรอืมกีารจองนัดหมายใหม่ ตามอเีมลทไีดร้ะบุใน
ขอ้มลูทางธุรกจิ โดยใหเ้ราเปิดตวัเลอืกนี้ไว ้เพื่อไม่พลาดแจง้เตอืนเกีย่วกบัการจองนัดหมายของลูกคา้ 

• Send a meeting invite to the customer, in addition to the confirmation email. 
ตวัเลอืกนี้จะส่งปฏทินินัดหมายในรปูแบบ .ics ไปใหก้บัทางลูกคา้ทางอเีมลเพื่อยนืยนัการจองนัดหมายอกีครัง้ 
ในในขัน้ตอนนี้ เราจะไม่เปิดตวัเลอืกนี้ 

 

7. การตัง้ค่าให้ลูกค้าสามารถเลือกพนักงานท่ีให้บริการได้ (Staff) 
ในหวัขอ้ Staff ใหเ้ลอืก Allow customers to choose a specific person for the booking ซึง่เป็นตวัเลอืกส าหรบัให้
ลูกคา้สามารถเลอืกพนักงานทีจ่ะใหบ้รกิารได ้ในกรณีทีร่า้นเรามบีรกิารทีม่พีนักงานใหบ้รกิารหลายคน เช่น บรกิารตดัผม มี
ช่างใหบ้รกิาร 5 คน ลูกคา้สามารถเลอืกรายชื่อช่าง 5 คนนัน้ไดจ้ากหน้า Bookings เลย 
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จากภาพตวัอย่างหน้า Bookings ของฝัง่ลูกคา้ จะเหน็ว่า ลูกคา้สามารถเลอืกไดว้่าตอ้งการจะใชบ้รกิารอะไร กบัช่าง/
พนักงานท่านใด 

 

เมื่อตัง้ค่าหน้า Booking Page เสรจ็แลว้ อย่าลมืเลอืก Save and publish เพื่อบนัทกึขอ้มลู 

 

  

จะมตีวัเลอืกใหลู้กคา้
สามารถเลอืกช่างหรอื
พนักงานทีจ่ะบรกิารได ้

เลอืก Save and publish 
เพื่อบนัทกึขอ้มลู 
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9. ตัง้ค่าบริการ 
เมื่อเราระบุบรกิารทีจ่ะใหบ้รกิารถงึลูกคา้ เราตอ้งระบวุ่าบรกิารของเราชื่ออะไร มรีายละเอยีดอะไรบา้ง ใชเ้วลากี่ชัว่โมงและ
ตอ้งตัง้แจง้เตอืนทัง้ลูกคา้และพนักงานของเรา เพราะเมื่อลูกคา้มาทีเ่วบ็ไซตข์องเรานัน้ ลูกคา้สามารถทราบถงึบรกิารและ
ราคา รวมถงึสามารถเลอืกพนักงานทีค่อยใหบ้รกิารเขาไดเ้ช่นกนั 

เลอืก Service เพื่อเขา้หน้าตัง้คา่บรกิาร ในหน้านี้ จะแสดงรายการของบรกิารทัง้หมดทีม่อียู่ในระบบ Bookings ของเรา 

 

เลอืก + Add a service เพื่อเพิม่บรกิาร 
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ระบบจะแสดงหน้าต่างเพื่อใหเ้รากรอกขอ้มลูบรกิารทีต่อ้งการเพิม่เขา้ไป 

 

ในส่วนนี้จะเป็นขอ้มลูของบรกิารต่าง ๆ ทีเ่ราจะใหบ้รกิารกบัลูกคา้ เช่น บรกิารตดัผม เราสามารถเขา้ไปตัง้ค่ารายละเอยีด
ต่าง ๆ ได ้เช่น ระยะเวลาในการตดัผมต่อหนึ่งครัง้ การคดิราคา หรอืเลอืกพนักงานทีจ่ะใหบ้รกิารตดัผมได ้โดยตวัเลอืกการ
ตัง้ค่ามดีงันี้ 

• Service Name ชื่อบรกิาร (เช่น ตดัผม / ท าสผีม) 

• Description ค าอธบิายของบรกิารนัน้ ๆ 

• Default location สถานทีท่ีใ่หบ้รกิาร (หากบรกิารเรามกีารใหบ้รกิารทีแ่ยกเป็นหอ้ง เช่น ท าสปา เราสามารถใส่
ชื่อหอ้งไปแทนในส่วนนี้ได ้เช่น บรกิารท าสปา หอ้งสปา01, หอ้งสปา02) 

• Default Duration ระยะเวลาทีใ่หบ้รกิารของบรกิารนัน้ ๆ เช่น ตดัผม ใหบ้รกิารครัง้ละประมาณ 30 นาท ีใหใ้ส่
เป็น 30 นาท ี

• Buffer time ในส่วนนี้ เราควรตัง้ค่า Buffer time เพื่อไมใ่หเ้กดิการจองนัดหมายทีซ่ ้าซอ้นกนั 

• Maximum number of attendees per event คอืจ านวนผูใ้ชบ้รกิารต่อ 1 ครัง้ ในทีน่ี้จะใส่เป็น 1 คน 

เมื่อกรอกขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้ 
อย่าลมืเลอืก Save เพื่อบนัทกึขอ้มลู 
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Default price เป็นการตัง้ราคาของบรกิารนัน้ ๆ เช่น เราก าลงัตัง้ค่าบรกิารตดัผม ซึง่เราอาจจจะคดิราคาตายตวัต่อครัง้ 
หรอืคดิราคาเริม่ตน้ในการใหบ้รกิารตดัผมได ้โดยมตีวัเลอืกใหต้ัง้ค่าดงันี้ 

• เลอืก Fixed price เพื่อตัง้เป็นราคาตายตวั 

• เลอืก Starting at เพื่อตัง้เป็นราคาเริม่ตน้ (เช่น เริม่ตน้ราคาที ่150 บาทต่อครัง้) 

• เลอืก Hourly เพื่อคดิราคาเป็นรายชัว่โมง (ราคาจะแสดงใหอ้ตัโนมตัติามระยะเวลาทีเ่ราใหบ้รกิาร) 

• เลอืก Free เพื่อตัง้เป็นบรกิารฟร ี

• เลอืก Price varies เพื่อแจง้ผูใ้ชบ้รกิารว่าราคาไม่ตายตวั (จะไม่มใีหก้ าหนดราคา อาจจะมกีารตกลงกนัก่อนหรอื
หลงัใชบ้รกิาร)  

• เลอืก Call us เพื่อใหลู้กคา้เป็นคนโทรมาสอบถามราคาจากรา้น 

• เลอืก Price not set  คอืไมต่ัง้ราคา (ลูกคา้จะไม่เหน็ราคาในหน้าจอง) 

  

ตัง้ค่าราคาในช่องนี้ 

เลอืกประเภทราคา 
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หลงัจากตัง้ราคาค่าบรกิารแลว้ ขอ้มลูราคาจะแสดงในหน้า Bookings ของเรา 

 

โดยปกตแิลว้ ภายในรา้น อาจจะมหีลากหลายบรกิารทีใ่หบ้รกิารแตกต่างกนัออกไป เราอาจจะจ าเป็นตอ้งขอขอ้มลูลูกคา้
เพิม่เตมิหากตอ้งการใชบ้รกิารนัน้ ๆ เช่น บรกิารท าสผีม เราอาจจะจ าเป็นตอ้งรูข้อ้มลูก่อนว่า ลกูคา้ไดท้ าสผีมมาก่อนหน้านี้
หรอืไม่ ซึง่ Microsoft Bookings สามารถเพิม่ช่องใหลู้กคา้กรอกเพิม่เตมิ เพื่อตอบโจทยธ์ุรกจิในส่วนนี้ได ้โดยเลอืก Modify 
ในส่วน Custom Fields (เป็นช่องส าหรบัใหลู้กคา้กรอกขอ้มลูเพิม่เตมิ) 

 

ระบบจะแสดงหน้าต่างเพิม่เตมิขึน้มา เพื่อใหเ้ราสามารถปรบัแก ้Custom Fields 

  

ราคาเริม่ตน้ที ่1,200 บาท 

ราคาตายตวั ครัง้ละ 250 บาท 
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ใหเ้ลอืก + Add a question เพือ่เพิม่ค าถามเพิม่เตมิ 

• Add text question เพิม่ค าถามทัว่ ๆ ไป ลูกคา้จะสามารถกรอกขอ้มลูเขา้มาได ้

• Add dropdown question เพิม่ค าถามแบบตวัเลอืก ลูกคา้สามารถเลอืกตวัเลอืกทีเ่ราตัง้ไวใ้หไ้ด้ 

ในทีน่ี่ เลอืก Add text question เพื่อตัง้ใหเ้ป็นการถามค าถามทัว่ไป 

 

ระบบจะแสดงหน้าต่างเพิม่เตมิขึน้มา เราสามารถพมิพค์ าถามเพิม่เตมิทีต่อ้งการใหลู้กคา้กรอกเพิม่เตมิเขา้มาได้ หลงัจาก
นัน้เลอืก Save เพื่อบนัทกึขอ้มลู 

  

ค่าเริม่ตน้ของ Microsoft 
Booking จะตัง้ใหลู้กคา้
กรอกชื่อ อเีมล  เบอร์
โทรศพัท ์ทีอ่ยู่ โน้ต
เพิม่เตมิ 

หากเราเลอืก Required 
ในค าถามนัน้ ๆ ลูกคา้
จ าเป็นตอ้งกรอกขอ้มลูใน
ช่องนัน้ ๆ ก่อน ถงึจะกด
จองนัดหมายได ้

ใส่ค าถาม เพื่อใหลู้กคา้กรอก
ขอ้มลูเพิม่เตมิ เช่น “ลูกคา้
ตอ้งการท าผมสอีะไร” ทางรา้น
กจ็ะจดัเตรยีมส ีอุปกรณ์ไว้
พรอ้มก่อนลูกคา้ไปใชบ้รกิาร 

เมื่อกรอกขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้ 
อย่าลมืเลอืก Save เพื่อบนัทกึขอ้มลู 
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เมื่อบนัทกึขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้ จะเหน็ว่าในส่วนของ Custom Fields จะมคี าถามเพิม่เตมิ เพิม่ขึน้มา ใหเ้ราเลอืกค าถามนัน้ 
เพื่อใหค้ าถามไปแสดงในหน้า Booking 

 

หลงัจากนัน้จะมคี าถามเพิม่เตมิ เพิม่เขา้ไปในส่วนของ Custom fields display order ในส่วนนี้ หากเราเพิม่ค าถาม
เพิม่เตมิเขา้ไปหลายค าถาม เราสามารถจดัเรยีงล าดบัของค าถามได ้โดยการลากค าถามขึน้-ลง เพื่อจดัล าดบัได ้เมื่อ
จดัล าดบัค าถามเรยีบรอ้ยแลว้ ใหเ้ลอืก Ok เพื่อบนัทกึขอ้มลู 

 

  

เมื่อกรอกขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้ 
อย่าลมืเลอืก Ok 
เพื่อบนัทกึขอ้มลู 
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จะเหน็ว่าในหน้า Bookings ลูกคา้จะเหน็ช่องใหก้รอกขอ้มลูเพิม่เตมิขึน้มาแลว้ 

 

ต่อมา การตัง้ค่าในส่วน Reminder and confirmations เป็นการตัง้ค่าแจง้เตอืนอตัโนมตัล่ิวงหน้าผ่านทางอเีมล โดยเรา
สามารถเลอืกไดว้่า จะตัง้ใหม้กีารส่งแจง้เตอืนไปใหลู้กคา้ ใหพ้นกังาน หรอืส่งใหท้ัง้ 2 ฝัง่กไ็ด ้เชน่ บรกิารตดัผม จะส่งแจง้
เตอืนไปใหลู้กคา้อตัโนมตัผิ่านทางอเีมลว่า พรุ่งนี้มกีารจองบรกิารตดัผมไวท้ีร่า้น พรอ้มทัง้แจง้เวลาทีจ่องไวด้ว้ย 

 

  

เลอืก ✏เพื่อแกไ้ข 

เลอืก X เพื่อลบ 
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Email reminder สามารถเลอืกระยะเวลาทีจ่ะใหร้ะบบส่งแจง้เตอืนล่วงหน้า โดยสามารถเลอืกไดต้ัง้แต่ 15 นาท ีไปจนถงึ 2 
สปัดาหก์่อนใชบ้รกิาร 

Send reminder to สามารถเลอืกไดว้่าจะส่งแจง้เตอืนล่วงหน้าใหใ้ครบา้ง 

• Customer ส่งแจง้เตอืนใหเ้ฉพาะลูกคา้ 

• Staff ส่งแจง้เตอืนใหเ้ฉพาะพนกังาน 

• All attendees ส่งแจง้เตอืนใหท้ัง้ลูกคา้และพนักงาน 

Reminder message to send คอืขอ้ความทีเ่ราตอ้งการส่งไปแจง้เตอืน เช่น “คุณมจีองนัดหมายเพื่อตดัผมพรุ่งนี้” 

 

Publishing options และ Online Scheduling options 

โดยปกตคิ่าตัง้ตน้ทีเ่ราตัง้ค่านัน้ จะไมป่รากฏใหลู้กคา้ไดเ้หน็จนกว่าเราจะเลอืก Show this service on the booking 
page และการตัง้ค่านัน้จะตอ้งเป็นไปตามนโยบายกลางทีเ่ราตัง้ไว ้

 

  

เมื่อกรอกขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้ 
อย่าลมืเลอืก Save 
เพื่อบนัทกึขอ้มลู 
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Assign Staff ในส่วนนี้ เป็นการตัง้ค่าเพื่อเลอืกพนักงานทีจ่ะใหบ้รกิาร เช่นในทีน่ี้จะเป็นการตัง้ค่าพนักงานของบรกิารตดั
ผม มพีนักงาน 3 คนทีจ่ะเป็นพนักงาน/ช่างตดัผม ไดแ้ก่ Contoso Salon, Deniel Brooks, William Brown เรากท็ าการ
เลอืกรายชื่อพนักงานทัง้ 3 คน เพื่อก าหนดไดว้่า ใครมหีน้าทีท่ีจ่ะใหบ้รกิารตดัผมบา้ง ซึง่ในหน้าการจอง หากลูกคา้เลอืก
บรกิารตดัผม ลูกคา้กจ็ะเหน็รายชื่อของพนักงานทัง้ 3 คนน้ีขึน้มาใหลู้กคา้เลอืกได ้ว่าจะใชบ้รกิารกบัพนักงานคนไหนได ้
การก าหนดพนักงานเพื่อรองรบับรกิารแบบนี้ นอกจากจะท าใหเ้ราสามรถแบ่งหน้าทีข่องพนักงานแต่ละคนไดอ้ย่างชดัเจน
แลว้ ยงัจะเป็นการเรยีกลูกคา้ไดเ้ป็นอย่างมากอกีดว้ย 

หมายเหตุ: การตัง้ค่าหากไมม่รีายชื่อพนักงาน จะตอ้งเขา้ไปเพิม่ทีห่น้า Staff ก่อน 

 

  

เลอืกรายชื่อพนักงานทีจ่ะ
ใหบ้รกิารในบรกิารนัน้ ๆ 
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10. การจดัการพนักงาน 
ในแต่ละธุรกจิ อาจจะมกีารปรบัเปลีย่นพนักงานในรา้นทีแ่ตกตา่งกนัไป โดยเราเจา้ของธุรกจิ สามารถเขา้ไปเพิม่ ลบ หรอื
แกไ้ขขอ้มลูพนักงานของรา้นเราได ้โดยเลอืก Staff 

 

ระบบจะแสดงรายชื่อของพนักงานในรา้นทัง้หมดในหน้านี้ หากเราตอ้งการเพิม่รายชื่อพนักงานใหม่ ใหเ้ลอืก +Add staff 
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ระบบจะแสดงหน้าต่างเพิม่เตมิขึน้มา เพื่อใหเ้รากรอกขอ้มลูเพิม่เตมิเกีย่วกบัพนักงาน โดยใหใ้ส่ ชื่อ อเีมล เบอรโ์ทรศพัท ์
และประเภทของพนักงาน หากเราเพิม่ชื่อของพนักงานในขัน้ตอนการสมคัรเพื่อเปิดใชง้านบญัช ีMicrosoft 365 อยูแ่ลว้ เรา
สามารถพมิพช์ื่อพนักงานในช่อง Name แลว้ระบบจะท าการคน้หารายชื่อของพนักงานคนนัน้ และกรอกช่อง Email ให้
อตัโนมตั ิ

 

ประเภทของพนักงาน ระบบจะแบ่งออกใหเ้ป็น 3 ระดบั ไดแ้ก ่Administrator, Viewer และ Guest ซึง่เราควรจะตัง้ค่าให้
ตรงกบัเป้าหมายของพนักงานแต่ละระดบั เพื่อใหง้า่ยต่อการจดัการระบบ Bookings ในภายหลงั โดยระบบจะแบ่งพนักงาน
ออกเป็น 3 ประเภท ดงันี้ 

• Administrator คอืพนักงานทีม่บีญัช ีMicrosoft 365 พนักงานจะสามารถเขา้มาชว่ยก าหนดค่าตา่ง ๆ ในหน้าการ
ตัง้ค่าของ Bookings ได ้

• Viewer คอืพนักงานทีม่บีญัช ีMicrosoft 365 พนักงานจะสามารถจดัการตารางของตนเองได ้และรบัการนัดหมาย
ได ้รวมถงึการแจง้เตอืนว่ามงีานก าลงัเขา้มา หรอืมกีารเปลี่ยนแปลงหรอืยกเลกิการนัดหมายนัน้ 

• Guest คอืพนักงานทีไ่มม่บีญัช ีMicrosoft 365 พนักงานจะสามารถรบัการแจง้เตอืน หากมกีารนัดหมาย โดยผ่าน
ทางอเีมลส่วนตวั รวมถงึไดร้บัการแจง้เตอืนหากมนีัดหมายทีก่ าลงัเขา้มา และแจง้เตอืนการเปลีย่นแปลงหรอื
ยกเลกิการจองนัดหมาย แต่ไม่สามารถเขา้ใชง้านหน้า Bookings ไดต้รง ๆ 

เมื่อกรอกขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้ 
อย่าลมืเลอืก Save เพื่อบนัทกึขอ้มลู 
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ต่อไปเป็นการตัง้ค่าชัว่โมงการท างานของพนักงาน ซึง่ควรจะสอดคลอ้งกบับรกิาร ในส่วนนี้ เราสามารถตัง้ค่าวนัหยุดของ
พนักงานแต่ละคนไดด้ว้ย เช่น มพีนักงานทีจ่ะหยุดงานทุก ๆ วนัพุธ เรากส็ามารถเขา้ไปตัง้ค่าเวลาท างานเฉพาะของ
พนักงานแต่ละคนได ้โดยใหน้ าเครื่องหมายถูกหน้า Use business hours ออก (หมายถงึ จะไม่อา้งองิเวลาท างานของ
พนักงานคนนัน้กบัเวลาท าการปกตขิองรา้น) จากนัน้เราสามารถก าหนดวนัและชัว่โมงท างานของพนักงานคนนัน้ ๆ ได ้
(เช่น พนักงานหยุดทุก ๆ วนัพธุ เรากส็ามารถลบชัว่โมงการท างานวนัพุธของพนักงานคนนัน้ได)้ 

  

เลอืกประเภทของพนักงาน 
ไดจ้ากตวัเลอืกนี้ 
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10. การจดัการข้อมลูลูกค้า 
เลอืก Customers เพื่อเขา้หน้าจดัการขอ้มลูลูกคา้ โดยขอ้มลูของลูกคา้ทัง้หมดทีเ่คยจองผ่านระบบ Bookings ของเรา จะ
มาแสดงในหน้านี้ใหท้ัง้หมด ซึง่เราสามารถเพิม่ แกไ้ข ลบ หรอืน าเขา้รายชื่อลูกคา้เดมิทีม่อียู่แลว้ได้ (ไฟลร์ปูแบบ CSV) 
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11. การดตูารางงานทัง้หมดของร้าน 
เราเจา้ของธุรกจิ สามารถจะเขา้ไปดตูารางงานของพนักงานทุกคนได ้ซึง่จะแสดงขอ้มลูการจอง และระยะเวลาทีลู่กคา้ไดท้ า
การจองเขา้มาทัง้หมด โดยเลอืก Calendar เพื่อเขา้หน้าตารางงานของรา้น ในหน้านี้ เจา้ของรา้น หรอืพนักงานทีไ่ดร้บั
ประเภทพนักงานเป็น Administrator และ viewer จะสามารถดตูารางของทุกคนในรา้นได ้ 

 

เราสามารถเลอืกปรบัมุมการดตูารางงานมองของปฏทินิได ้ซึง่สามารถดไูดท้ัง้ทีเ่ป็นรายวนั (Day), วนัท างานจนัทร-์ศุกร ์
(Work week), รายสปัดาห ์(Week), รายเดอืน (Month), หรอื ดเูฉพาะวนัน้ีวนัน้ี (Today) 
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12. การจองนัดหมายให้กบัลูกค้าท่ีไม่ได้ใช้การจองผ่านหน้า Bookings 
โดยปกต ิธุรกจิเราอาจจะมลูีกคา้ทีอ่าจจะยงัไม่ไดจ้องบรกิารผ่านหน้า Bookings เช่น ลูกคา้ทีโ่ทรเขา้มาจอง หรอืแมก้ะทัง่
ลูกคา้ทีม่าใชบ้รกิารผ่านหน้ารา้นโดยตรงโดยไม่มกีารจองล่วงหน้า เรากส็ามารถใหพ้นักงานของเรา เป็นคนจองนัดหมาย
แทนใหไ้ด ้(เช่น มลูีกคา้โทรมาจอง ใหท้างรา้นท าการจองให)้ ในส่วนนี้ Microsoft Bookings กส็ามารถท าได ้โดยใหเ้ลอืกที ่
New booking แลว้เลอืกบรกิารของรา้นทีต่อ้งการท าการจองนัดหมาย 

 

จากนัน้ใหใ้ส่ขอ้มลูลูกคา้ วนั เวลาทีใ่ชบ้รกิาร และเลอืกพนักงานทีจ่ะใหบ้รกิารไดจ้ากหน้านี้เหมอืนกบัขัน้ตอนทีผ่่าน ๆ มา 
หลงัจากกรอกขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้ เลอืก Save เพื่อบนัทกึขอ้มลู 

เลอืกรายชื่อของบรกิารที่
ตอ้งการท าการจองใหลู้กคา้ 
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Tips: หากเราเป็นคนเพิม่ขอ้มลูการจองจากหน้า Management เอง (เราเป็นคนจองใหลู้กคา้เอง) และท าการจองใหก้บั
ลูกคา้เดมิทีม่รีายชื่ออยูแ่ลว้ (ลูกคา้ทีเ่คยมาใชบ้รกิาร) เราแค่พมิพช์ื่อ นามสกุล จากนัน้ระบบจะคน้หาขอ้มลูลูกคา้เดมิให ้
พรอ้มกบักรอกขอ้มลูพืน้ฐานของลูกคา้ให ้โดยทีเ่ราไมจ่ าเป็นตอ้งมากรอกขอ้มลูเองใหม่ทัง้หมด 

 

  

เมื่อกรอกขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้ 
อย่าลมืเลอืก Save เพื่อบนัทกึขอ้มลู 
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13. การตัง้ค่าวนัหยดุพิเศษ 
โดยปกต ิธุรกจิของเราจะมวีนัหยุดพเิศษช่วงเทศกาลต่าง ๆ, มงีานพเิศษ รา้นเปิดไดแ้ค่ครึง่วนัเชา้ หรอืแมก้ระทัง่พนักงาน
ลาป่วย, ลาหยุด โดยทีเ่ราไม่สามารถใหบ้รกิาร ณ ช่วงเวลาหนึ่งๆ เราสามารถตัง้ค่าวนัหยุดพเิศษได ้โดยเลอืก Time off 

 

จากนัน้ใส่รายละเอยีดเกีย่วกบัวนัหยุด หรอืระยะเวลาหยุดท าการชัว่คราว โดยเราสามารถตัง้ค่าไดด้งันี้ 

• Time off ใส่ชื่อเรื่อง (เช่น หยุดวนัสงกรานต,์ วนัหยุดพเิศษของรา้น) 

• Start วนัและเวลาทีเ่ริม่หยุด 

• End วนัและเวลาทีส่ิน้สุด 

• All day event จะเป็นการตัง้ค่าว่า เราตอ้งการจะหยุดแบบเตม็วนั หรอืหยุดแค่ชว่งหนึ่ง เช่น หยดุครึง่วนัเชา้ 

• หากเป็นการหยุดทัง้วนั ใหท้ าเครื่องหมายถูกหน้าขอ้น้ี 

• หากเป็นการหยุดชัว่คราว เช่น หยุดครึง่วนั ใหเ้ราน าเครื่องหมายหน้าขอ้น้ีออก เพื่อทีจ่ะได้เลอืกเวลาเริม่ตน้และ
สิน้สุดเองได ้

Staff หากเลอืกรายชื่อพนักงานทัง้หมด กเ็หมอืนกบัการปิดรา้นชัว่คราว (พนักงานทุกคนหยุดงานทัง้รา้น ลูกคา้จะไม่
สามารถจองบรกิารในระยะเวลานัน้ ๆ ได)้ หากมพีนักงานบางคนทีต่อ้งการลาหยุด ลาป่วย หรอือื่น ๆ กส็ามารถใชว้ธิี
เดยีวกนัน้ีได ้โดยใหเ้ลอืกเฉพาะรายชื่อพนักงานคนนัน้ ๆ 
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จะเหน็ว่า หลงัจากเลอืกวนัหยุดไปแลว้ และเลอืกใหพ้นักงานหยดุพรอ้มกนัทุกคนในรา้น (ในทีน่ี้ เป็นวนัที ่25 พฤษภาคม) 
ในหน้า Bookings กจ็ะไม่สามารถจองบรกิารในวนัที ่25 พฤษภาคมได ้

 

  

เมื่อกรอกขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้ 
อย่าลมืเลอืก Save เพื่อบนัทกึขอ้มลู 



 

 

49 

14.การเผยแพร่หน้าเวบ็ส าหรบัการจอง (น าไปให้ลูกค้าใช้จองเพื่อใช้งานจริง) 
หน้าเวบ็ส าหรบัการจอง คอืหน้าเวบ็ทีลู่กคา้จะสามารถเขา้ถงึเพือ่ใชส้ าหรบัการจองนัดหมายเพือ่ใชบ้รกิารของรา้นเราได ้ซึง่
สิง่ทีเ่ราจะไดจ้ะเป็นรปูแบบลงิก ์URL โดยเราสามารถคดัลอกลงิก ์URL ส่วนนี้ไปใหลู้กคา้ เพื่อใหลู้คกคา้เขา้มาใชง้านหน้า 
Bookings ได ้โดยใหไ้ปทีห่น้า Booking Page 

 

จากนัน้เลอืก Save and publish 

 

  

เลอืก Save and publish 
เพื่อบนัทกึขอ้มลู 
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จะเหน็ว่าตรงส่วนของ Booking Page Status จะสงัเกตุเหน็ว่าจะมคี าว่า Published สเีขยีวขึน้มา หมายความว่า หน้า 
Bookings ของเราเผยแพร่บนอนิเตอรเ์น็ตเรยีบรอ้ยแลว้ ในส่วนนี้ เราสามารถเลอืก Copy เพื่อท าการคดัลอกลงิกข์องหน้า
เวบ็ เพื่อส่งใหลู้กคา้เขา้หน้า Bookings ของเราผ่านหน้านี้ได ้ในขัน้ตอนน้ี ใหเ้ลอืก Open published page เพื่อเปิดหน้า 
Bookings ของเรา 

 

 

หลงัจากนัน้ เราจะเหน็หน้าเวบ็ Bookings ซึง่เป็นหน้าเดยีวกนักบัหน้าทีลู่กคา้จะเขา้มาใชง้าน Bookings ของเรา โดยเรา
สามารถคดัลอกลงิก ์URL ดา้นบนของเวบ็บราวเซอรไ์ปวางเพือ่ส่งต่อใหก้บัลูกคา้ไดท้ัง้ผ่านแชท ขอ้ความ อเีมล หรอืเพจ
ของรา้นคา้ได ้โดยลูกคา้จะสามารถใชง้านไดผ้่านเวบ็บราวเซอรท์ัง้บนคอมพวิเตอรแ์ละผ่านสมารท์โฟน เมื่อลูกคา้คลกิเขา้
มา กเ็ขา้หน้า Bookings เพื่อท าการจองนัดหมายไดเ้ลย (ลงิก ์URL ของแต่ละรา้นทีจ่ะได ้จะแตกต่างกนัออกไป) ใน
ตวัอย่างเราจะไดล้งิก ์
https://outlook.office365.com/owa/calendar/ContosoSalon@JamesBarberTH.onmicrosoft.com/bookings 

เพยีงเท่านี้รา้นท่านกส็ามารถเริม่ตน้ใหลู้กคา้จองเขา้มาใชบ้รกิารต่างๆ ไดท้นัทคีรบั 

 

เลอืก Open published page 

เพื่อเปิดหน้า Booking 

Published หมายถงึหน้า 
Booking ของเราเผยแพรบ่น

หน้าเวบ็เรยีบรอ้ยแลว้ 
เลอืก Copy เพื่อคดัลอก 
ลงิกห์น้าเวบ็ Booking 
เพื่อส่งใหลู้กคา้จองได ้

https://outlook.office365.com/owa/calendar/ContosoSalon@JamesBarberTH.onmicrosoft.com/bookings
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หลงัจากน้ีจะเป็นการทดลองเป็นลูกคา้ทีจ่ะเขา้มาใชง้านหน้า Bookings ของเราจรงิ ๆ ซึง่ลูกคา้จะไดร้บัลงิกเ์พื่อเขา้หน้า 
Bookings จากเรา ซึง่ในรา้นตวัอย่างทีใ่ชท้ดลอง จะไดล้งิกด์งันี้ 
https://outlook.office365.com/owa/calendar/ContosoSalon@JamesBarberTH.onmicrosoft.com/bookings (แต่ละรา้นก็
จะมลีงิกห์น้า Bookings ของรา้นตวัเองทีแ่ตกต่างกนัออกไป) 

หลงัจากลูกคา้กดเขา้มาในหน้า Bookings แลว้ ลูกคา้กจ็ะสามารถเลอืกบรกิารทีต่อ้งการใชไ้ด ้เหน็ระยะเวลาในการ
ใหบ้รกิาร รวมถงึราคาของบรกิารนัน้ ๆ ดว้ย (หากเราตัง้ราคาไว)้ โดยลูกคา้จะเริม่ตน้จากการ เลือกบริการท่ีต้องการ เช่น 
เลอืกบรกิารท าสผีม (Basic color) จะเหน็ว่าบรกิารนี้ใชร้ะยะเวลาในการใหบ้รกิาร 2 ชัว่โมง และราคาเริม่ต้นอยู่ที ่1,200  
บาท 

 

  

ทดลองเป็นลูกค้าท่ีเข้ามาใช้งานจริงในหน้า Bookings ของร้าน 

ลูกคา้จะเลอืกบรกิารทีต่อ้งการ 
ในส่วนนี้ ซึง่จะแสดงทัง้ชื่อบรกิาร 

ระยะเวลาในการใหบ้รกิาร และราคา 

https://outlook.office365.com/owa/calendar/ContosoSalon@JamesBarberTH.onmicrosoft.com/bookings
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หลงัจากนัน้ ลูกคา้จะตอ้งเลอืกวนัทีท่ีจ่ะเขา้มาใชบ้รกิารทีร่า้นของเรา ซึง่ลูกคา้สามารถเลอืกจองไดต้ามวนัและเวลาทีเ่รา
ก าหนดไวใ้หก้บัธุรกจิ/รา้นของเราตัง้แตต่อนตน้ (หากเป็นวนัหยุดของรา้น ระบบจะแสดงตวัเลอืกวนัทีเ่ป็นสเีทา หมายถงึ 
ลูกคา้จะไม่สามารถจองบรกิารในวนันัน้ได)้ หลงัจากนัน้ลูกคา้สามารถเลอืกพนักงานทีต่อ้งการใชบ้รกิารไดใ้นช่อง Select 
staff ลูกคา้จะสามารถดไูดว้่าพนักงานคนนัน้ท างานในวนัทีลู่กคา้เลอืกไหม เช่น เลอืกวนัที ่21 พฤษภาคม 2563 ลูกคา้กจ็ะ
เหน็ว่ามพีนักงานคนไหนทีส่ามารถจองในวนันัน้ไดบ้า้ง (อาจจะเลอืกหรอืไม่เลอืกกไ็ด ้หากลูกคา้ไม่ไดเ้ลอืกพนักงาน ระบบ
จะเลอืกเป็น Anyone ซึง่หมายถงึระบบจะเลอืกพนักงานใหอ้ตัโนมตั)ิ 

 

หลงัจากทีลู่กคา้เลอืกพนักงานทีต่อ้งใชบ้รกิารแลว้ ระบบจะแสดงเวลาทีลู่กคา้สามารถจองบรกิารกบัพนักงานคนนัน้ ๆ ได ้

 

  

เลอืกวนัทีต่อ้งการใชบ้รกิาร 

ลูกคา้สามารถ
เลอืกพนักงานได ้
และระบบจะแจง้ให้
ว่าพนักงานคนนัน้
สะดวกในวนัเวลา

นัน้หรอืไม ่
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ในส่วนนี้เป็นส่วนสุดทา้ยทีลู่กคา้จะกรอกขอ้มลเขา้มา ซึง่ลูกคา้จะตอ้งกรอกชื่อ อเีมล และเบอรโ์ทรศพัท ์หรอืโน้ตเพิม่เตมิ
ใหก้บัทางธุรกจิ/รา้นได ้(ระบบจะส่งอเีมลยนืยนัการจองใหก้บัลูกคา้ทางอเีมลทีก่รอกในส่วนนี้) หลงัจากนัน้ใหลู้กคา้เลอืก 
Book เพื่อจองบรกิารไดเ้ลย 

 

หลงัจากนัน้ระบบจะแสดงหน้าตา่งยนืยนัการจอง ขัน้ตอนนี้หมายถงึ ลูกคา้ไดท้ าการจองบรกิารเรยีบรอ้ยแลว้ 
หากลูกคา้ตอ้งการดหูรอืตรวจสอบขอ้มลูการจองอกีครัง้ สามารถท าได ้โดยการเลอืก OK 

 

  

หลงัจากลูกคา้ใส่ขอ้มลูทัว่ไปของลูกคา้
เรยีบรอ้ยแลว้ สามารถเลอืก Book เพื่อท า

การจองไดเ้ลย 
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ระบบจะแสดงขอ้มลูการจองเบือ้งตน้ทีลู่กคา้ไดท้ าการจองเขา้ มา ในหน้านี้จะมตีวัเลอืกใหลู้กคา้ 3 ปุ่ ม 

• เลอืก Reschedule เพื่อเปลีย่นแปลงขอ้มลูการจองใหม่อกีครัง้ 

• เลอืก Candel booking เพื่อยกเลกิการจอง 

• เลอืก New booing เพื่อท าการจองอกีครัง้ (ในกรณีนี้เช่น ลูกคา้อาจจะท าการจองอกีครัง้เพื่อใชบ้รกิารอื่นๆ
เพิม่เตมิ) 

ในทีน่ี่ จะทดลองเลอืก Reschedule เพื่อท าการเปลีย่นแปลงขอ้มลูการจองใหม่อกีครัง้ โดยใหเ้ลอืกที ่Reschedule 

 

  

ขอ้มุลการจองเบือ้งตน้ เช่น 
วนัและเวลาทีจ่อง พนักงาน 

ทีลู่กคา้ตอ้งการจองเพื่อใชบ้รกิาร 

ชื่อลูกคา้ 
ชื่อบรกิาร 
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หลงัจากนัน้ ลูกคา้สามารถกลบัมาแกไ้ข/เปลีย่นแปลงขอ้มลูการจองใหมไ่ดอ้กีครัง้ เมื่อแกไ้ขขอ้มลูเสรจ็แลว้ ใหลู้กคา้เลอืก 
Update booking เพื่อบนัทกึขอ้มลู 

 

  

ลูกคา้สามารถแกไ้ขขอ้มลู
การจองใหมไ่ดใ้นหน้านี้ 
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อีเมลยืนยนัการจองท่ีส่งไปยงัลูกค้า 
หลงัจากลูกคา้จองบรกิารผ่านหน้า Bookings เรยีบรอ้ยแลว้ ลูกคา้จะไดร้บัอเีมลยนืยนัการจองจากระบบ ซึง่จะแสดงขอ้มลู
การจองของลูกคา้ทีไ่ดก้รอกเขา้ไปในหน้า Bookings รวมถงึวนัและเวลาทีไ่ดท้ าการจองไว ้

ส าหรบัลูกคา้ทีก่ดปิดหน้าจองไปแลว้ แต่ตอ้งการกลบัไปแกไ้ขขอ้มลูการจองอกีครัง้ ลูกคา้สามารถแกไ้ขขอ้มลูการจองได้
โดยเลอืก Manage Booking ในหน้าอเีมลยนืยนัการจอง 
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ระบบจะน ามายงัหน้าจดัการการของของลูกคา้อกีครัง้ ในหน้านี้ลูกคา้สามารถแกไ้ข/เปลีย่นแปลงขอ้มลูการจอง ยกเลกิการ
จอง หรอืจองเพิม่เตมิไดเ้หมอืนเดมิ 
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อีเมลยืนยนัการจองท่ีส่งไปยงัเจ้าของธรุกิจ/ร้าน 
หลงัจากทีลู่กคา้ท าการจองผ่านหน้า Bookings ของเรา นอกจากจะมอีเีมลไปแจง้ลูกคา้ใหแ้ลว้ ส าหรบัเจา้ของธุรกจิและ
พนักงาน กจ็ะไดร้บัอเีมลยนืยนัการจองของลูกคา้เช่นกนั โดยอเีมลจะส่งไปยงัพนักงานทีไ่ดร้บัมอบหมายจากระบบ หรอืที่
ลูกคา้จองเขา้มา เมื่อเขา้ไปดใูนอเีมลของพนักงานทีลู่กคา้จองเขา้มา กจ็ะเหน็ว่ามอีเีมลแจง้เตอืนการจองของลูกคา้ให ้ซึง่
แสดงทัง้ชื่อลูกคา้ บรกิารทีลู่กคา้เลอืกว่า ตดั สระ ซอยหรอืยอ้มผมเป็นตน้ และกว็นัทีแ่ละเวลาทีลู่กคา้จองเขา้มาในระบบ 

 

เมื่อกลบัไปดใูนปฏทินิตารางงานในหน้า Booking Management กจ็ะเหน็ว่ามกีารจองเวลาเขา้มาในระบบเรยีบรอ้ยแลว้ 
ซึง่ขอ้มลูส่วนนี้ สามารถดไูดท้ัง้พนักงานและเราทีเ่ป็นเจา้ของธรุกจิ/รา้น 
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เมื่อกดเขา้ไปในการจองนัน้ ๆ จะเหน็ว่า ระบบจะแสดงขอ้มลูการจองของลูกคา้ไวท้ัง้หมดในหน้านี้แลว้ ทัง้ขอ้มลูทีลู่กคา้
กรอกเขา้มา ไม่ว่าจะเป็น ชื่อ นามสกุล เบอรโ์ทรศพัท ์บรกิารทีเ่ลอืก วนัและเวลาทีจ่อง โน้ตเพิม่เตมิ 

 


