
คู่มือการใช้งาน iMeeting 2014   1 
 

 © Copyright All Right Reserved : ระบบจองห้องประชุมออนไลน์ คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

 

 

 
คู่มือการใช้งาน 

ระบบจองห้องประชุมออนไลน์ 
คณะเทคโนโลยสีารสนเทศ มหาวทิยาลยัราชภัฏมหาสารคาม 

iROOM 
  

พัฒนาระบบโดย นายนริตุต ์บญุคง 

ต าแหนง่ นกัวชิาการคอมพวิเตอร์ปฏบิตักิาร 



 ระบบจองห้องประชุมออนไลน ์คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม     2 
 

 © Copyright All Right Reserved : ระบบจองห้องประชุมออนไลน์ คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

สารบญั 
เรือ่ง                    หนา้ 
1. การใช้งานครั้งแรก  
     1.1 ล็อกอินเข้าสู่ระบบ……..………………………………………………………………………….… 3 
2. ท ารายการจอง  
     2.1 บันทึกการจองห้องประชุม……..…………………..……………………………………………….... 4 
3. อนุมัติรายการจอง  
     3.1 อนุมัติรายการจองห้องประชุม……..…………………………………………………………………. 5 
4. สอบถามการจองและยกเลิก 6 
     4.1 รายการจองห้องประชุมทั้งหมด และยกเลิกการจอง……..………………………...…………….....… 6 
     4.2 ปฎิทินการใช้ห้อง…………………………………………………………………………………… 8 
     4.3 สอบถามห้องประชุมที่ว่าง……..…………………………………………………………………...… 9 
     4.4 รายละเอียดห้องประชุม……..…………………………………………………...………….……… 9 
5. รายงานและกราฟ  
     5.1 รายงาน……..…………………………………………………………………………….……… 10 
     5.2 กราฟ……..………………………………………………..……………………………......…… 11 
6. ข้อมูลส่วนตัว  
     6.1 รายการจองห้องประชุมส่วนตัว……..………………………………………...……….………….… 12 
     6.2 แก้ไขข้อมูลส่วนตัวและเปลี่ยนรหัสผ่าน……..……………………………………………..……..…... 12 
7. การพิมพ์ใบจองห้องประชุม  
     7.1 ตัวอย่างรูปแบบฟอร์มการพิมพ์ใบจองห้อง ……..…………………………………………………... 13 

 
  



 ระบบจองห้องประชุมออนไลน ์คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม     3 
 

 © Copyright All Right Reserved : ระบบจองห้องประชุมออนไลน์ คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

1.1 ล็อกอินเข้าสู่ระบบ 
 เนื่องจากการเข้าใช้งานระบบจองห้องประชุมออนไลน์ คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ จะใช้ชื่อผู้ใช้งาน Username คือ
อีเมล์ (Email) ที่อาจารย์และบุคลากร ได้ท าการลงทะเบียนไว้เท่านั้น ส่วน Password ระบบจะสร้างให้โดยอัตโนมัติ จากนั้นให้
ทุกท่านเข้าไปเปลี่ยน Password ใหม่ให้เรียบร้อย 
 1.1.1 เปิด Browser ชนิดใดก็ได้ อาทิเช่น Firefox , Google Chrome , IE ฯลฯ (แนะน าให้ใช้ Firefox หรือ Google 
Chrome หากใช้ IE ควรจะเป็นเวอร์ชั่น 10 ขึ้นไป) และพิมพ์ URL เพื่อเรียกใช้งานงาน เช่น http://it.rmu.ac.th/iroom หรือ
เข้าไปท่ีเว็บไซตค์ณะเทคโนโลยี http://it.rmu.ac.th แล้วคลิกเมนูด้านซ้ายมือ “ระบบสารสนเทศ” 
 1.1.2 คลิกเมนู “เข้าสูร่ะบบ” 
 1.1.3 กรอกชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน แล้วคลิกปุ่ม เขา้สูร่ะบบ 
 

 

 
 

ภาพประกอบที ่1 การเข้าสู่ระบบจองห้องประชุมออนไลน์ 
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2.1 บนัทกึการจองหอ้งประชมุ 
 2.1.1 คลิกเมนู “บันทกึการจอง” แล้วคลิกเลือกเมนูย่อย “บันทกึการจองหอ้ง”  
 จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

   

2.1.2 กรอกรายละเอียดในการจอง โดยเฉพาะช่องที่มีเครื่องหมาย * 
 2.1.3 คลิกปุ่ม “เลอืกหอ้งว่าง” เพื่อท าการเลือกห้องประชุมที่ว่าง ระบบจะแสดงหน้าต่างส าหรับเลือกห้อง โดยท่ี 

 
 

  2.1.3.1 โปรแกรมจะแสดงเฉพาะห้องที่ยังไม่ถูกจองในช่วงวัน เวลา ที่เลือก 
  2.1.3.2 หากห้องไหนมีการก าหนดให้จองล่วงหน้า แล้ววัน เวลาที่เลือกจอง น้อยกว่าเวลาจองล่วงหน้าที่จะ 

ถึง ระบบจะแสดงว่าต้องมีช่วงจองล่วงหน้า 
2.1.3.3 วัน เวลา ที่เลือกจอง ตรงกับช่วงเวลาปัจจุบัน ระบบก็จะแสดงว่า “ไมส่ามารถจองยอ้นหลงัได้” 
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2.1.4 คลิกปุ่ม “เลอืก” เพื่อท าการเลือกห้องประชุมที่ต้องการ แล้วกดปุ่ม “บนัทกึขอ้มลู” 
2.1.5 ในกรณทีีต่อ้งการเพิม่วนัจอง (สามารถจองได้หลายวันใน 1 หัวข้อการจอง) ในคลิกที่แท็บ “เพิม่วนัจอง”  

(อย่าเพิ่งกดปุ่มบันทึกข้อมูล) 

   

2.1.6 ท าการจองวันที่ต้องการจอง และเลือกเวลา จากนั้นคลิกปุ่ม “เลือกหอ้งว่าง” ระบบจะแสดงหน้าต่างส าหรับการ
เลือกห้องว่าง (ดังข้อ 2.1.3) แต่ระบบจะไม่เช็คห้องว่างที่ได้เลือกไปแล้วในข้อ 2.1.3 แต่จะเช็คห้องว่างที่มีการท ารายการจอง
แล้ว 
 2.1.7 คลิกปุ่ม “ตกลงเพิ่มวันจอง” หากต้องการเพิ่มวันจองอีกให้ท าซ้ าข้อ 2.1.6 (ระบบจะไม่เช็คห้องซ้ าห้องว่าง 
หากมีการจองในช่วงวัน เวลา ที่ได้เลือกในข้อ 2.1.3 และ 2.1.6) 
 2.1.8 ตรวจสอบความถูกต้องในการกรอกข้อมูล (เนื่องจากหากบันทึกไปแล้วจะไม่สามารถแก้ไขได้ ต้องแจ้งผู้อนุมัติ
ให้ยกเลิกให้เท่านั้น (แจ้งด้วยตนเอง) หรือท ารายการยกเลิกด้วยตนเอง) จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 
 
3. อนุมัติรายการจอง 
 อนุมัติรายการจองห้องประชุม ส่วนนี้ใช้งานได้เฉพาะผู้ใช้งานประเภทผู้อนุมัติประจ าแผนก และผู้ดูแลระบบ 
 3.1 อนุมัติรายการจองห้องประชุม 
  3.1.1 คลิกเมนู “ประจ าวัน” แล้วคลิกเลือกเมนูย่อย “จองใช้ห้องที่รอการอนุมัติ” จะแสดงหน้าจอดังภาพ 
โดยตัวเลขที่แสดงอยู่ จะเป็นตัวบ่งบอกว่ามีรายการจองกี่รายการที่ยังไม่ได้อนุมัติผลการจอง พร้อมทั้งรายการที่แสดงใน
หน้าจอ ก็จะแสดงเฉพาะรายการที่ยังไม่มีการอนุมัติ 
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3.1.2 คลิกปุ่ม “แสดง” ตรงบรรทัดรายการจองที่ต้องการอนุมัติ 
 3.1.3 เลือกผลการอนุมัติ 
 3.1.4 กรอกหมายเหตุการณ์รอนุมัติ 

3.1.5 บันทึกผลการอนุมัติ 
 
4. สอบถามการจอง และยกเลกิ 
 สอบถามรายการจองห้องประชุม รวมถึงการยกเลิกรายการจองห้องประชุม โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 สอบถามหอ้งประชุม 
  1. รายการจองห้องประชุม 
  2. ปฏิทินการใช้ห้อง 
  3. สอบถามห้องประชุมว่าง 
  4. รายละเอียดห้องประชุม 
  โดยที่รายการสอบถามรถนั้นจะมีขั้นตอนเหมือนกับการสอบถามห้องประชุม ดังนั้นในบทนี้จึงจะเสนอเฉพาะ
วิธีการสอบถามห้องประชุมเท่านั้น 
 
 4.1 รายการจองห้องประชุมทั้งหมด และยกเลิกการจอง 
  4.1.1 คลิกเมนู “สอบถามห้อง” แล้วคลิกเลือกเมนูย่อย “รายการจองห้องประชุมทั้งหมด” ระบบจะแสดง
รายการจองห้องประชุมทั้งหมดตามเงื่อนไขการกรอก โดยจะแสดงเป็นล าดับตามวันที่ (ในกรณีที่รายการจองรายนั้นมีการจอง
เพิ่มจ านวนวันอีก 1 วัน ระบบก็จะแสดงแยกรายการกัน รวมเป็น แสดง 2 รายการ) 
  4.1.2 คลิกปุ่ม “แสดง” ตรงบรรทัดรายการที่ต้องการแสดง 
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  4.1.3 ในกรณีที่เป็นผู้อนุมัติประจ าแผนก ของแผนกในรายการจองนั้น หรือเป็นผู้ดูแลระบบ ระบบจะแสดง
ช่อง “ผลการอนุมัติ” เพื่อให้เปลี่ยนแปลงผลการอนุมัติ (หากเปลี่ยนผลการอนุมัติ ต้องคลิกปุ่ม “บันทึกผลการอนุมัติ” ด้วย
เสมอเพื่อเป็นการบันทึกผล และโปรแกรมจะแจ้งอีเมล์กลับไปยังผู้จอง) 
 

 
 

  4.1.4 การยกเลิกการจอง การยกเลิกรายการจองนั้น จะอยู่ในส่วนของเมนู “รายการจองสว่นตัว” จากนั้น
คลิกที่ค าว่า “แสดง” จะปรากฏดังภาพ (กรณรีายการใดที่อนุมัติแล้ว ท่านจะไม่สามารถยกเลิกรายการจองได้) 

  



 ระบบจองห้องประชุมออนไลน ์คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม     8 
 

 © Copyright All Right Reserved : ระบบจองห้องประชุมออนไลน์ คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

 4.2 ปฎิทินการใช้ห้อง 
  เป็นการแสดงรายการจองห้องประชุมในรูปแบบของปฏิทิน โดยแสดงครั้งละ 1 เดือนเท่านั้น 
  4.2.1 คลิกเมนู “สอบถามหอ้ง” แล้วคลิกเลือกเมนูย่อย “ปฏทิินการใชห้อ้ง” 
  4.2.2 คลิกที่ ไอคอนสีส้ม หรือ สีเขียว ที่อยู่ในช่องวันที่ เพื่อแสดงหน้าต่างข้อมูลการจอง 
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 4.3 สอบถามหอ้งประชมุทีว่่าง 
  4.3.1 คลิกเมนู “สอบถามหอ้ง” แล้วคลิกเลือกเมนูย่อย “สอบถามหอ้งประชมุที่วา่ง” 
  4.3.2 เลือกช่วงวันที่ และเวลา ที่ต้องการสอบถาม จากนั้นคลิกปุ่ม “แสดงหอ้งว่าง” 
  4.3.3 ระบบจะแสดงห้องประชุมที่ยังไม่ถูกจอง (และจะไม่แสดงรายช่ือห้องที่อยู่ระหว่างรออนุมัติ) 

 
 

 4.4 รายละเอยีดหอ้งประชมุ 
  4.4.1 คลิกเมนู “สอบถามหอ้ง” แล้วคลิกเลือกเมนูย่อย “รายละเอยีดหอ้งทัง้หมด” 
  4.4.2 คลิกปุ่ม “แสดง” ณ บรรทัดของการชื่อห้องประชุมที่ต้องการแสดง 

4.4.3 ภาพแสดงรายละเอียดห้องประชุม 
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5. รายงานและกราฟ 
 5.1 รายงาน 
  5.1.1 คลิกเมนู “รายงาน/กราฟ” แล้วคลิกเลือกเมนูย่อย “รายงาน” 
  5.1.2 คลิกเลือกรายการที่ต้องการ โดยระบบสามารถแสดงรายงานได้ 2 แบบคือ แสดงแบบ PDF (เครื่อง
นั้นต้องสามารถอ่านไฟล์ PDF ได้) และแสดงในรูปแบบ Excel 

 
 
ตัวอยา่งรายงานในรูปแบบ PDF 
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ตัวอยา่งรายงานในรูปแบบ Excel 
 

 
 

 ส าหรับการแสดงผลแบบ Excel เมื่อเปิดข้ึนมาจะยังไม่แสดงเส้นตาราง ให้เข้าไปท่ีเมนู Excel ชื่อเมนู “เครือ่งแบบ ---> 
ตัวเลอืก” จากนั้นคลิกที่แท็บ “มมุมอง” แล้วคลิกถูกท่ี “เส้นตาราง” 
 
 5.2 กราฟ 
  5.2.1 คลิกเมนู “รายงาน/กราฟ” แล้วคลิกเลือกเมนูย่อย “กราฟ” 
  5.2.2 คลิกเลือกกราฟที่ต้องการ แล้วเลือกช่วงระหว่างเดือน 
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6. ขอ้มลูสว่นตวั 
 แสดงรายการจองห้องประชุมส่วนตัว รวมถึงสามารถแก้ไขข้อมูลส่วนตัว และ เปลี่ยนรหัสผ่าน 
 6.1 รายการจองห้องประชุมส่วนตัว 
  แสดงรายการจองห้องประชุมส่วนตัวโดย แสดงเฉพาะรายการของตัวเองเท่านั้น (แสดงตามชื่อ ผู้ ใ ช้ ง า น ที่
ล็อกอินเข้าสู่ระบบ ยกเว้นผู้ดูแลระบบจะมองเห็นทุกรายการ) 
  6.1.1 คลิกเมนู  “รายการส่วนตัว” แล้วคลิกเลือกเมนูย่อย “รายการจองห้องประชุมส่วนตัว ” 
  6.1.2 คลิกเมนู “แสดง” เพื่อแสดงรายละเอียดรายการ 
 

 
  
 6.3 แกไ้ขขอ้มลูส่วนตัวและเปลีย่นรหสัผ่าน 
  ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลส่วนตัว และเปลี่ยนรหัสผ่านได้จากหัวข้อนี้โดย 
  6.3.1 คลิกเมนู “รายการส่วนตวั” แล้วคลิกเลือกเมนูย่อย “ขอ้มลูส่วนตัว” 
  6.3.2 แก้ไขข้อมูลที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม “บันทกึการเปลี่ยนแปลง” 
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7. การพมิพใ์บจองหอ้งประชมุ 
 -  เมื่อบันทึกรายการจองเสร็จ ให้คลิกปุ่มเมนู “รายการส่วนตัว” แล้วเลือกเมนูย่อย “รายการจองหอ้งประชมุส่วนตัว” 
และคลิกเลือกค าว่า “แสดง” 
 -  คลิกปุ่ม “พิมพ์ใบจอง” และน าเอกสารมาส่งที่เจ้าหน้าที่ ณ ห้องส านักงานคณบดีคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ ชั้น 1 
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 7.1 ตัวอย่างรปูแบบฟอรม์การพิมพใ์บจองหอ้ง 
 

  


