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ระบบดังกล่าว ตลอดจนเข้าใจในการนำระบบไปใช้ในหน่วยงานสังกัด สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้เกิดผล
อย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งมีเนื้อหาประกอบด้วย ดังนี้ ความ ต้องการของระบบการใช้ห้องประชุม คุณสมบัติและวิธีการใช้
งานของผู้ดูแลระบบ คุณสมบัติและวิธีการใช้งาน ของผู้ดูแลห้องประชุม คุณสมบัติและวิธีการใช้งานของผู้ใช้งาน 

กลุ่มแพลตฟอร์มการบริหารจัดการและเว็บไซต์ ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สป. ได้จัดทำคู่มือ
การใช้ระบบขอใช้ห้องประชุม เพื่อให้ผู้ปฏิบัตินำไปเป็นแนวทางและทำความเข้าใจและนำไปปฏิบัติเพื่อให้ง่ายต่อการใช้
งานในระบบดังกล่าว โดยหวังว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นเครื่องมือให้ผู้ใช้งานในระบบ 
ดังกล่าว ได้ปฏิบัติและเกิดความเข้าใจง่ายขึ้น 
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บทท่ี 1 
ความต้องการของระบบการขอใช้ห้องประชุม 

รู้จักระบบการขอใช้ห้องประชุม 
 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  ได้มีนโยบายพัฒนำสำนักงานให้เป็นสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) โดยใช้

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (Information and Communication Technology: ICT) เป็นเครื่องมือในการ
บริหารจัดการและปฏิบัติงานสำนักงานให้มีประสิทธิภาพ ได้แก่ ระบบงานสารบรรณ ระบบการลา ระบบการแจ้ง
ข่าวสาร ระบบการขอใช้ห้องประชุม เป็นต้น ซึ่งในส่วนนี้จะกล่าวถึงระบบ การขอใช้ห้องประชุมระบบการขอใช้ห้อง
ประชุมเป็นระบบที่พัฒนาขึ้นมาเพ่ืออำนวยความสะดวกในการ บริหารจัดการกับห้องประชุมภายในสำนักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ คุณสมบัติทั่วไปของระบบการขอใช้ ห้องประชุมมีดังนี้ 

1. ทำการเพิ่มผู้ใช้งาน โดยสามารถกำหนดสิทธิการใช้งานในแต่ละคนได้ 
2. ทำการเก็บข้อมูลห้องประชุมและอุปกรณ์ได้ 
3. ทำการเก็บข้อมูลประวัติการขอใช้ห้องประชุมได้ 
4. การขอใช้ห้องประชุม 
5. สามารถค้นหาห้องประชุมที่ว่างพร้อมใช้งาน ตามช่วงเวลา ที่ต้องการได้ 

    6. สามารถยกเลิกการขอใช้ห้องประชุมได้ 
7. สามารถแจ้งผลการขอใช้ห้องประชุมผ่านทาง E-mail และ SMS ได้  
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ความต้องการของระบบ 

1. เครื่องคอมพิวเตอร ์Server Microsoft Windows 2008 
2. PHP  Version 5.2 
3. Microsoft SQL Server 2008  
4. Processor 4 
5. Memory 1 Gb 
6. Internet Explorer 
7. Network Card 10/100/1000 Mbps หรือดีกว ่า 
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บทท่ี 2 
คุณสมบัติและวิธีการใช้งานของผู้ดูแลระบบ 

คุณสมบัติและหน้าที่ 
1. สร้ำงและกำหนดสิทธิผู้ใช้ระบบ 
2. ทำการสำรองข้อมูลและเรียกคืนข้อมูล 
3. รายงานต่าง ๆ 

สามารถดูรายงานเก่ียวกับห้องประชุม 
สามารถดูรายงานเกี่ยวกับการจองใช้ห้องประชุม 
สามารถดูรายงานเกี่ยวกับสถิติการใช้ห้องประชุม 

 

ขั้นตอนการใช้งาน 
1. สร้างและกำหนดสิทธิผู้ใช้ระบบ 

การเข้าสู่โปรแกรม 
1.  เขา้เว็ปไซต์ชื่อ 203.159.170.13:81/meetingroom จะปรากฎหน้าจอ ดังรูป 2.1 

 

รูปที่ 2.1 แสดงหน้าจอการ Login เขา้สู่โปรแกรม 
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2. ให้ผู้ใช้ใส่ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านในการเข้าสู่ระบบ โดยใช้ ชื่อผู้ใช้เป็นผู้ดูแลระบบ แล้วคลิกที่ปุ่ม
    ดังรูปที ่2.2 

 

 

รูปที่  2.2  แสดงหน้าจอการพิมพ์ชื่อผู้ใช้และรหัสผู้ใช ้ 
 

 

3. จะปรากฏหน้าต่างเมนูการทำงานดังรูปที่ 2.3 
 

รูปที่ 2.3 แสดงหน้าจอการใช้งานของผู้ดูแลระบบ 
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การเพิ่มผู้ใช้ระบบ 
-  ให้คลิกท่ีปุ่ม           ด้านล่างจะปรากฎหน้าจอ ให้เลือกสังกัดหน่วยงานที่ต้องการแล ้ว 
ตอบตกลง จะปรากฎจอภาพดังรูปที่ 2.4 

 

รูปที่ 2.4 แสดงหน้าจอการเพิ่มผู้ใช้ระบบ 

เลือกผู้ใช้ระบบต้องการแล้วให้คลิกที่ปุ่มจะปรากฎจอภาพดังรูปด้านล่างจากนั้นให้กำหนดสิทธิให้กับ 

ผู้ใช้นั้นๆ ว่ามีสิทธิการใช้งานใดตามต้องการ แล้วกดปุ่ม 
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2. รายงานต่าง ๆ ผู้ดูแลระบบสามารถดูรายงานได้ที่ เมนูรายงานโดยมีรายการดังนี้ 
- รายงานการขอใช้ห้องประชุมของผู้ใช้ 

 

กำหนดช่วงเวลาที่ต้องการให้แสดงรายงาน จากนั้นกดปุ่มตกลง จอภาพจะแสดงรายงาน ดังรูป 
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- รายงานการใช้ห้องประชุมแต่ละเดือน 
 
 
 
 
 

กำหนดรายละเอียดที่ต้องการให้แสดงรายงาน จากนั้นกดปุ่มตกลง จอภาพจะแสดงรายงาน ดังรูป 
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- รายงานตารางการใช้ห้องประชุม 

 
กำหนดรายละเอียดที่ต้องการให้แสดงรายงาน จากนั้นกดปุ่มตกลง จอภาพจะแสดงรายงาน ดังรูป 
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- รายงานสถิติการขอใช้ห้องประชุม 
กำหนดรายละเอียดที่ต้องการให้แสดงรายงาน สถิติ ภาพรวมของทุกสำนัก 
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บทท่ี 3 
คุณสมบัติและวิธีการใช้งานของผู้ดูแลห้องประชุม 

คุณสมบัติและหน้าที่ 
1. สามารถขออนุญาตใช้ห้องประชุม 
2. สามารถอนุญาตการใช้ห้องประชุมของผู้ใช้ในกลุ่มงาน 
3. สามารถตรวจสอบการขออนุญาตใช้ห้องประชุมของผู้ใช้ภายในกลุ่มงาน 

 
ข้ันตอนการใช้งาน 
การเข้าสู่ระบบผู้ใช้ระดับผู้ดูแลห้องประชุม 
การเข้าสู่โปรแกรม 

1.  เขา้เว็ปไซต์ชื่อ http://203.159.170.13:81/meetingroom/ จะปรากฎหน้าจอ ดังรูป 3.1 
 

รูปที่ 3.1 แสดงหน้าจอการ Login เขา้สู่โปรแกรม 

http://203.159.170.13:81/meetingroom/
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2. ให้ผู้ใช้ใส่ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่ำนในกำรเข้ำสู่ระบบ โดยใช้ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านที่ผู้ดูแลระบบ 
(ตามบทท่ี 2) สร้างให้แล้วคลิกท่ีปุ่ม     ดังรูปที่ 3.2 

 

รูปที่ 3.2 แสดงหน้าจอการ Login 

3. จะปรากฏหน้าต่างเมนูการทำงาน ดังรูปที่ 3.3 

 

รูปที่ 3.3 แสดงรายการหลักของการทำงาน 
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1.  การอนุญาตให้ใช้ห้องประชุม 
เมื่อเลือกเมนูการอนุญาตให้ใช้ห้องประชุมจะปรากฏหน้าจอขึ้นมา ดังรูป แล้วให้กรอก 

ข้อมูลรายละเอียดในบันทึกข้อความเสร็จแล้วคลิกที่ปุ่มบันทึก 

 

รูปที่ 3.4 แสดงหน้าจอการอนุญาตให้ใช้ห้องประชุม 

 
ใช้เมาส์คลิกที่แถบช่วงเวลาที่ขอใช้ห้องประชุมที่ต้องการ จากนั้นจะปรากฎจอภาพดังรูปจากนั้นกด 

ปุ่ม อนุญาต หรือ ไม่อนุญาต ตามความเห็น 



16 
 

 

รูปที่ 3.5 แสดงหน้าจอรายละเอียดการอนุญาตให้ใช้ห้องประชุม 

 

2. ข้อมูลห้องประชุม 
เลือกเมนู “ข้อมูลห้องประชุม” จะปรากฎจอภาพดังรูป 

 

รูปที่ 3.6 แสดงหน้าจอข้อมูลห้องประชุม 
 

กดปุ่มสร้างห้องประชุมใหม่ หรือ เลือกที่ชื่อห้องประชุม เพ่ือแก้ไข ข้อมูลห้องประชุม จากนั้นบันทึกข้อมูล 
ตามต้องการแล้วกดปุ่ม บันทึก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 3.7 แสดงหน้าจอสร้างห้องประชุมใหม่ 

 
3. อุปกรณ์ภายในห้องประชุม 
เลือกเมน ู“อุปกรณ์ภายในห้องประชุม” จะปรากฏจอภาพ ดังรูป จากนั้นเลือกห้องประชุมที่ต้องการ 
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รูปที่ 3.8 แสดงหน้าจออุปกรณ์ภายในห้องประชุม 

 

รูปที่  3.8  แสดงหน้าจอรายละเอียดอุปกรณ์ในห้องประชุม  

กดปุ่ม “เพ่ิมอุปกรณ์ใหม่” หรือเลือกที่อุปกรณ์เดิม เพื่อแก้ไขข้อมูล แล้วกดปุ่มบันทึกดังรูป 

 
 
 
 

รูปที่  3.9  แสดงหน้าจอรายละเอียดแก้ไขข้อมูลอุปกรณ์ในห้องประชุม 

4. กำหนดสถานะห้องประชุม 
เลือกเมนู “กำหนดสถานะห้องประชุม” จะปรากฎจอภาพดังรูป จากนั้นเลือกห้องประชุมที่ต้องการ 

 

 
 

เมื่อเลือกห้องประชุมแล้วจะปรากฎสถานะห้องประชุมตามที่กำหนดไว ้ 
 

 

หากต้องการเพ่ิมสถานะใหม่ให้กดปุ่ม เพ่ิมกำหนดสถานะใหม่ จากนั้นกำหนดข้อมูลตามต้องการแล้วกดปุ่ม 
บันทึก 
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บทท่ี 4 
คุณสมบัติและวิธีการใช้งานของผู้ใช้งาน 

คุณสมบัติและหน้าที่ 
1. สามารถขออนุญาตใช้ห้องประชุม 
2. สามารถตรวจสอบการขออนุญาตใช้ห้องประชุม 

ข้ันตอนการใช้งาน 
การเข้าสู่ระบบผู้ใช้งานทั่วไป 
การเข้าสู่ระบบ 

1.  เขา้เว็ปไซต์ชื่อ http://203.159.170.13:81/meetingroom/  จะปรากฎหน้าจอ ดังรูป 4.1 

รูปที่ 4.1 แสดงหน้าจอการ Login เขา้สู่โปรแกรม 
 

2. ให้ผู้ใช้ใส่ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านในการเข้าสู่ระบบ โดยใช้ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านที่ผู้ดูแลระบบ(ตาม 
บทที่ 2) สร้างให้ แล้วคลิกท่ีปุ่ม       ดังรูปที่ 4.2 

 

รูปที่  4.2  แสดงหน้าจอการ  Login 

http://203.159.170.13:81/meetingroom/
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3. จะปรากฏหน้าต่างเมนูการทำงาน ดังรูปที่ 4.3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปที่  4.3  แสดงเมนูการทำงาน 
1. ข้อมูลส่วนบุคคล 
เลือกเมนู “ข้อมูลส่วนบุคคล” จะปรากฎหน้าจอดังรูป 

 

กดปุ่ม “แก้ไขข้อมูลส่วนตัว” เพ่ือทำการแก้ไขข้อมูล จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูล ดังรูป 
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2. ข้อมูลห้องประชุม 
เลือกเมนู “ข้อมูลห้องประชุม” จะปรากฎหน้าจอดังรูป 

 

เลือกห้องประชุมที่ต้องการที่จะดูรายละเอียดข้อมูลห้องประชุม จะปรากฎหน้าจอดังรูป 
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3. การขอใช้ห้องประชุม 
เลือกเมนู “ขอใช้ห้องประชุม” จะปรากฎหน้าจอดังรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จากนั้นเลือกห้องประชุมที่ต้องการจะจอง โปรแกรมจะให้ระบุจำนวนวันประชุม แล้วตอบตกลงดังรูป 

จากนั้นป้อนรายละเอียดการประชุม แล้วกดปุ่ม “บันทึกการขอใช้” ดังรูป 
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4. ตรวจสอบสถานะการขอใช้ห้องประชุม 
เลือกเมนู “ตรวจสอบสถานะ” จะปรากฎหน้าจอดังรูป 

 

ผู้ใช้สามารถตรวจสอบสถานะการจองโดยดูจากสัญญลักษณ์สีจากจอภาพตามที่ระบุ 


