
 
 

คู่มอืการใชง้านระบบจองใชง้านห้องประชุม 
KMITL Room Booking (V2) 

 
 

จดัทำโดย 
 

สำนกับรหิารขอ้มูลดจิทัิล พระจอมเกล้าเจา้คณุทหารลาดกระบงั 
สถาบนัเทคโนโลยพีระจอมเกล้าเจา้คณุทหารลาดกระบงั 

 
 

 



คู่มือการใช้งานระบบจองใช้งานห้องประชุม (KMITL Room Booking) 
รุ่นเอกสาร (Revision) : 1.0 

 
 

​ สามารถเข้าใช้งานระบบได้ผ่านโดเมน https://booking.kmitl.ac.th/ โดยลงช่ือเข้าใช้ด้วย
อีเมล @kmitl.ac.th เท่าน้ัน 

 
​ ระบบจำกัดสิทธ์ิผู้ใช้งานออกเป็น 2 ระดับ คือ 

1.​ ผู้ใช้งานท่ัวไป (บุคลากรของสถาบัน) 
2.​ ผู้ดูแลระบบ 
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คู่มือการใช้งานระบบจองใช้งานห้องประชุม (KMITL Room Booking) 
รุ่นเอกสาร (Revision) : 1.0 

สารบัญ 
 

สำหรับผู้ใช้งานท่ัวไป​ 4 
การดูประวัติการจอง​ 6 
การจองห้องประชุม​ 8 
การดูสถิติการใช้งานห้อง​ 13 
จัดการคำขอใช้ห้องประชุม (สำหรับผู้ดูแลระบบ)​ 14 
การเพ่ิมห้องประชุม (สำหรับผู้ดูแลระบบ)​ 15 
การจัดการห้องประชุม (สำหรับผู้ดูแลระบบ)​ 16 
การดูความพึงพอใจ (สำหรับผู้ดูแลระบบ)​ 18 
การดูสถิติการใช้ห้อง (สำหรับผู้ดูแลระบบ)​ 19 
การจัดการผู้ดูแลระบบ (สำหรับผู้ดูแลระบบส่วนกลาง)​ 21 
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คู่มือการใช้งานระบบจองใช้งานห้องประชุม (KMITL Room Booking) 
รุ่นเอกสาร (Revision) : 1.0 

สำหรับผู้ใช้งานท่ัวไป 

 
1.​ สามารถกดเข้าสู่ระบบได้ท่ีมุมขวาบน โดยกดท่ีปุม่ “เข้าสู่ระบบ” 

 

 

4 | KMITL Student iFolio - สถาบันเทคโนโลยพีระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 



คู่มือการใช้งานระบบจองใช้งานห้องประชุม (KMITL Room Booking) 
รุ่นเอกสาร (Revision) : 1.0 

 
2.​ จากน้ันดำเนินการเข้าสู่ระบบโดยเลือกใช้อีเมล @kmitl.ac.th  

 

 
 
​  
 
 

 
 

เม่ือลงช่ือเข้าใช้เรียบร้อยแล้วบริเวณ ช่ือผู้ใช้ ดังตัวอย่างตามภาพจะปรากฏเมนู 
1.​ หน้าผู้ดูแลระบบ (สำหรับผู้ดูแลระบบเท่าน้ัน) 
2.​ ประวัติการจองของฉัน 
3.​ ออกจากระบบ 
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คู่มือการใช้งานระบบจองใช้งานห้องประชุม (KMITL Room Booking) 
รุ่นเอกสาร (Revision) : 1.0 

การดูประวัติการจอง 

 
1.​ ทำการเข้าสู่ระบบ ด้วยอีเมล @kmitl จากน้ันเลือกท่ีเมนู “ประวัติการจองของฉัน” 

 

 
 

2.​ โดยในหน้าประวัติการของ จะแสดงประวัติและรายละเอียดการจองของผู้ใช้ 
 

 
 

3.​ หากต้องการยกเลิก สามารถเล่ือนไปทางด้านขวา และกดปุม่ “ยกเลิก” พร้อมกับกรอกเหตุผล
ท่ีต้องการยกเลิก 
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คู่มือการใช้งานระบบจองใช้งานห้องประชุม (KMITL Room Booking) 
รุ่นเอกสาร (Revision) : 1.0 
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คู่มือการใช้งานระบบจองใช้งานห้องประชุม (KMITL Room Booking) 
รุ่นเอกสาร (Revision) : 1.0 

การจองห้องประชุม 

 
1.​ ทำการเข้าสู่ระบบ ด้วยอีเมล @kmitl จากน้ันเลือกท่ีเมนู “จองห้องประชุม” 

 

 
 

2.​ ทำการเลือกคณะ หรือ หน่วยงานท้่ีอตกงารจองห้อง 
 

 
 
3.​ จากน้ันทำการเลือกตึก 

8 | KMITL Student iFolio - สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 



คู่มือการใช้งานระบบจองใช้งานห้องประชุม (KMITL Room Booking) 
รุ่นเอกสาร (Revision) : 1.0 

 
 
4.​ จากน้ันเลือกห้องท่ีต้องการจอง 

 

 
 

5.​ จากน้ันกดท่ีปุม่ “จอง” เพ่ือทำการเลือกห้องท่ีต้องการ 
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คู่มือการใช้งานระบบจองใช้งานห้องประชุม (KMITL Room Booking) 
รุ่นเอกสาร (Revision) : 1.0 

 
 

6.​ จากน้ันจะมีฟอร์มให้กรอกข้อมูลสำหรับการจอง โดยผู้ใช้ต้องกรอกรายละเอียดในช่องต่าง ๆ 
ให้ครบตามท่ีกำหนด จึงจะสามารถดำเนินการจองได้ 
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คู่มือการใช้งานระบบจองใช้งานห้องประชุม (KMITL Room Booking) 
รุ่นเอกสาร (Revision) : 1.0 

 
 

7.​ จากน้ันกดท่ีปุม่ “ยืนยันและดำเนินการจอง” เพ่ือยืนยันการจองห้องประชุม 
 
หลังจากกรอกข้อมูลครบถ้วน และส่งคำขอการจองไปยังผู้ดูแลระบบแล้ว ผู้ใช้สามารถยกเลิกการจอง
ได้ท่ีหน้าประวัติการจองของฉัน ได้ก่อนถึงวันท่ีและเวลาอย่างน้อย 1 ช่ัวโมง 
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คู่มือการใช้งานระบบจองใช้งานห้องประชุม (KMITL Room Booking) 
รุ่นเอกสาร (Revision) : 1.0 

 
 
​ และหลังจากเข้าใช้ห้องประชุมเสร็จผู้ใช้จะต้องประเมินความพ่ึงพอใจในการใช้ห้อง หากไม่
ประเมินจะไม่สามารถจองห้องประชุมได้อีก 
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คู่มือการใช้งานระบบจองใช้งานห้องประชุม (KMITL Room Booking) 
รุ่นเอกสาร (Revision) : 1.0 

การดูสถิติการใช้งานห้อง 

 
1.​ กดท่ีเมนู “สถิติผู้ใช้งาน”  

 

 
 

2.​ จากน้ันทำการเลือกคณะ และตึกท่ีต้องการดูข้อมูลสถิติ 
 

 
 

3.​ หลังจากน้ันระบบจะแสดงรายงานข้อมูลการใช้ห้องประชุมในรูปแผนภาพเชิงสถิติในแต่ละเดือน 
แบ่งตามแต่ละตึก โดยจะแสดงข้อมูลการใช้งานแบ่งตามห้อง และสังกัดผู้ใช้บริการ 
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คู่มือการใช้งานระบบจองใช้งานห้องประชุม (KMITL Room Booking) 
รุ่นเอกสาร (Revision) : 1.0 

จัดการคำขอใช้ห้องประชุม (สำหรับผู้ดูแลระบบ) 

 
1.​ เข้าสู่ระบบ ด้วยอีเมล @kmitl ท่ีมีสิทธ์ิผู้ดูแลระบบ จากน้ันเลือกท่ีเมนู “หน้าผู้ดูแลระบบ” 

 

 
 

2.​ จากน้ันเลือกท่ีเมนู “จัดการคำขอใช้งานห้องประชุม” 
 

 
 

3.​ จากน้ันระบบจะแสดงรายการคำขอใช้ห้องประชุมในระบบท้ังหมด โดยผู้ดูแลระบบสามารถ ดู
รายละเอียด อนุมัติ ปฎิเสธ คำขอใช้งานห้องประชุมได้ 
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คู่มือการใช้งานระบบจองใช้งานห้องประชุม (KMITL Room Booking) 
รุ่นเอกสาร (Revision) : 1.0 

การเพ่ิมห้องประชุม (สำหรับผู้ดูแลระบบ) 

 
1.​ เข้าสู่ระบบ ด้วยอีเมล @kmitl ท่ีมีสิทธ์ิผู้ดูแลระบบ จากน้ันเลือกท่ีเมนู “หน้าผู้ดูแลระบบ” 

 

 
 

2.​ จากน้ันเลือกท่ีเมนู “เพ่ิมห้องประชุม” 
 

 
 

3.​ จากน้ันกรอกข้อมูลในฟอร์มสำหรับเพ่ิมห้องประชุม และกดเพ่ิมห้องประชุม 
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คู่มือการใช้งานระบบจองใช้งานห้องประชุม (KMITL Room Booking) 
รุ่นเอกสาร (Revision) : 1.0 

การจัดการห้องประชุม (สำหรับผู้ดูแลระบบ) 

 
1.​ เข้าสู่ระบบ ด้วยอีเมล @kmitl ท่ีมีสิทธ์ิผู้ดูแลระบบ จากน้ันเลือกท่ีเมนู “หน้าผู้ดูแลระบบ” 

 

 
 

2.​ จากน้ันเลือกท่ีเมนู “จัดการห้องประชุม” 
 

 
 

3.​ จากน้ันระบบจะแสดงรายช่ือห้องประชุม และรายละเอียดของห้องน้ัน ๆ โดย สามารถเล่ือนไป
ด้านขวา เพ่ือแก้ไข หรือ ลบ ห้องประชุม ได้ 
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คู่มือการใช้งานระบบจองใช้งานห้องประชุม (KMITL Room Booking) 
รุ่นเอกสาร (Revision) : 1.0 

 
 

4.​ เม่ือกดแก้ไข ระบบจะพาไปยังฟอร์มสำหรับแก้ไขห้องประชุมน้ัน ๆ  
 

 
 

 

17 | KMITL Student iFolio - สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 



คู่มือการใช้งานระบบจองใช้งานห้องประชุม (KMITL Room Booking) 
รุ่นเอกสาร (Revision) : 1.0 

การดูความพึงพอใจ (สำหรับผู้ดูแลระบบ) 

 
1.​ เข้าสู่ระบบ ด้วยอีเมล @kmitl ท่ีมีสิทธ์ิผู้ดูแลระบบ จากน้ันเลือกท่ีเมนู “หน้าผู้ดูแลระบบ” 

 

 
 

2. จากน้ันเลือกท่ีเมนู “ความพึงพอใจ” 
 

 
 
3. จากน้ันระบบจะแสดงรายละเอียด การประเมินความพึงพอใจ โดยสามารถเลือกดูความพึงพอใจตาม
ช่วงเวลาท่ีต้องการได้ 
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คู่มือการใช้งานระบบจองใช้งานห้องประชุม (KMITL Room Booking) 
รุ่นเอกสาร (Revision) : 1.0 

การดูสถิติการใช้ห้อง (สำหรับผู้ดูแลระบบ) 

 
1.​ เข้าสู่ระบบ ด้วยอีเมล @kmitl ท่ีมีสิทธ์ิผู้ดูแลระบบ จากน้ันเลือกท่ีเมนู “หน้าผู้ดูแลระบบ” 

 

 
 

2.​ จากน้ันเลือกท่ีเมนู “สถิติการใช้ห้อง” 
 

 
 

3.​ จากน้ันทำการเลือกคณะ ตึก และเดือน ท่ีต้องการดูข้อมูลสถิติ 
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คู่มือการใช้งานระบบจองใช้งานห้องประชุม (KMITL Room Booking) 
รุ่นเอกสาร (Revision) : 1.0 

4.​ หลังจากน้ันระบบจะแสดงรายงานข้อมูลการใช้ห้องประชุมในรูปแผนภาพเชิงสถิติในแต่ละเดือน 
แบ่งตามแต่ละตึก โดยจะแสดงข้อมูลการใช้งานแบ่งตามห้อง และสังกัดผู้ใช้บริการ 

 
5.​ หากต้องการดาวน์โหลดรายการในรูปแบบ Excel สามารถกดท่ีปุม่ “ดาวน์โหลด .xlsx” 
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คู่มือการใช้งานระบบจองใช้งานห้องประชุม (KMITL Room Booking) 
รุ่นเอกสาร (Revision) : 1.0 

การจัดการผู้ดูแลระบบ (สำหรับผู้ดูแลระบบส่วนกลาง) 

 
1.​ เข้าสู่ระบบ ด้วยอีเมล @kmitl ท่ีมีสิทธ์ิผู้ดูแลระบบ จากน้ันเลือกท่ีเมนู “หน้าผู้ดูแลระบบ” 

 

 
 

2.​ จากน้ันเลือกท่ีเมนู “จัดการผู้ดูแลระบบ” 
 

 
 

3.​ หากต้องการเพ่ิมผู้ดูแลระบบ ให้ทำการกรอกอีเมล และเลือกคณะสังกัด 
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คู่มือการใช้งานระบบจองใช้งานห้องประชุม (KMITL Room Booking) 
รุ่นเอกสาร (Revision) : 1.0 

 
4.​ หากต้องการลบผู้ดูแลระบบ ให้ทำการเล่ือนไปท่ีด้ายขวาของรายช่ือ จากน้ันกดปุ่ม “ยกเลิก

สิทธ์ิ” 
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