
ระบบจองหองออนไลน 

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

 

 

 

คูมือการใชระบบจองหองออนไลน 

สําหรับผูดูแลหอง 

 

 

 

 

 

 

วันท่ี 7 พฤศจิกายน 2562 

จัดทําโดย: นางสาวอมรรัตน  เอื้อมานะสกุล 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ฝายระบบสารสนเทศ 

สํานักคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ



ระบบบริหารจัดการอาคารสถานท่ี 
คูมือสําหรับเจาหนาท่ี 

จัดทําโดยนางสาวอมรรัตน เอื้อมานะสกุล หนา 2 จาก 16 
ฝายระบบสารสนเทศ สํานักคอมพิวเตอร 

คูมือการใชระบบงานจองหองออนไลน สําหรับเจาหนาที่ 

 ระบบจองหองออนไลน เขาใชงาน http://roombook.swu.ac.th หนาจอดังรูปที่ 1  

 
รูปที่ 1 

หนาหลัก 

 ผูอนุมัติเขาสูระบบ โดยคลิก “สําหรับเจาหนาท่ี” ดังรูปที่ 2 

 
รูปที่ 2 



ระบบบริหารจัดการอาคารสถานที่ 
คูมือสําหรับเจาหนาที่ 

จัดทําโดยนางสาวอมรรัตน เอ้ือมานะสกุล หนา 3 จาก 16 
ฝายระบบสารสนเทศ สํานักคอมพิวเตอร 

 เจาหนาท่ีระบเุง่ือนไข ดังนี้ 

เงื่อนไข คําอธิบาย 

Username* รหัสบัวศรี 

Password* รหัสผาน 

หมายเหตุ: * เง่ือนไขที่ตองระบ ุ  

 เมื่อกรอกเง่ือนไขท้ังหมดแลว คลิกปุม Login จะปรากฏหนาจอดังรูปที่ 3 

 
 รูปท่ี 3 

เมนูงาน 

 งานอาคารและหอง มีเมนูการใชงาน ดังนี้ 

เมนูหลัก เมนูยอย รหัสโปรแกรม 

งานอาคารและหอง กําหนดหอง  fbldopc002 

 กําหนดประเภทอุปกรณ  fbldopc003 

 กําหนดอุปกรณ  fbldopc005 

 รายงานแสดงขอมลูหอง  rbldopc001 

  



ระบบบริหารจัดการอาคารสถานที่ 
คูมือสําหรับเจาหนาที่ 

จัดทําโดยนางสาวอมรรัตน เอ้ือมานะสกุล หนา 4 จาก 16 
ฝายระบบสารสนเทศ สํานักคอมพิวเตอร 

งานอาคารและหอง: กําหนดหอง 

 ไปที่เมนู “งานอาคารและหอง” จากนั้นคลิก “กําหนดหอง” ดังรูปที่ 1 

 
รูปท่ี 1 

 หนาจอหลักแท็บ “บันทึก” แสดงดังรูปที่ 2 

 
รูปท่ี 2 

 เพ่ิมขอมูลไดในแท็บนี้ โดยระบุเง่ือนไข ดังนี้ 

เง่ือนไข ตัวอยางขอมูล 

สถานที่ตั้ง * เชน 1 = ประสานมิตร 

เลขท่ีอาคาร * เชน 34 

เลขท่ีหอง * รหัสสถานที่ต้ัง+เลขท่ีอาคาร+เลขที่ชั้น+เลขท่ีหอง 

เชน 01+34+11+01 = 01341101 

ชั้นที่ * เชน 11 

ชื่อหอง (ภาษาไทย) * หองปฏิบัติการฝกอบรมคอมพิวเตอร 1 (32 ที่นั่ง) 

ชื่อหอง (ภาษาอังกฤษ) Computer Training Lab 1 



ระบบบริหารจัดการอาคารสถานที่ 
คูมือสําหรับเจาหนาที่ 

จัดทําโดยนางสาวอมรรัตน เอ้ือมานะสกุล หนา 5 จาก 16 
ฝายระบบสารสนเทศ สํานักคอมพิวเตอร 

เวลาเร่ิมตนเปดใช * 08:00 

เวลาสิ้นสุดเปดใช * 19:00 

ความกวาง (เมตร) * 7 

ความยาว (เมตร) * 8 

พ้ืนที่ (ตารางเมตร) 56.0 (คํานวณอัตโนมัติ ความกวางxความยาว) 

ขนาดความจุของหอง * หนวยนบัเปนจํานวนคน 

ประเภทหอง* เชน 2 หองปฏิบัติการ 

หนวยงาน * 5900 สํานักคอมพิวเตอร 

เลขประจําตัวของบุคลากร(ผูประสานงาน) ไมบังคับกรอก 

หมายเหตุ เคร่ืองคอมพิวเตอร Windows 10 

สถานะการใชงาน *  เปดใชงาน 

สถานะการจอง *  เปดใหจอง       เปดใหหนวยงานอื่นจอง 

หมายเหตุ: * เง่ือนไขที่ตองระบ ุ  

  

 จากนั้นคลิกปุม  เพ่ือบันทึกขอมูล ระบบจะแสดงดังรูปที ่3 

 
รูปท่ี 3 

 ใหผูบันทึกกดปุม Ok ถาตองการบันทกึ แตถาไมตองการบันทึกใหกดปุม Cancel  

หลังจากกดปุม Ok แลว ระบบจะแสดงดังรูปที่ 4 เพื่อแสดงถงึการทํางานสมบูรณ  

 
รูปท่ี 4 

 



ระบบบริหารจัดการอาคารสถานที่ 
คูมือสําหรับเจาหนาที่ 

จัดทําโดยนางสาวอมรรัตน เอ้ือมานะสกุล หนา 6 จาก 16 
ฝายระบบสารสนเทศ สํานักคอมพิวเตอร 

 แกไขขอมูล ไดโดยการไปที่แท็บ “คนหา” ดังรูปที่ 5 

 
รูปท่ี 5 

 จากนั้นคลิกปุม  ระบบแสดงรายการตารางขอมลู ดังรูปท่ี 6 

 
รูปท่ี 6 

 จากนั้นคลิก “รายละเอียด” ระบบจะแสดงหนาแท็บ “บันทึก” แตสถานะมุมบนขวามือ จะแสดงวา  

“สถานะ : แกไข” ดังรูปที่ 7 



ระบบบริหารจัดการอาคารสถานที่ 
คูมือสําหรับเจาหนาที่ 

จัดทําโดยนางสาวอมรรัตน เอ้ือมานะสกุล หนา 7 จาก 16 
ฝายระบบสารสนเทศ สํานักคอมพิวเตอร 

 
รูปท่ี 7 

 จากนั้นคลิกปุม  เพ่ือบันทึกขอมูล ระบบจะแสดงดังรูปที ่8 

 
รูปท่ี 8 

 ใหผูบันทึกกดปุม Ok ถาตองการบันทกึ แตถาไมตองการบันทึกใหกดปุม Cancel  

หลังจากกดปุม Ok แลว ระบบจะแสดงดังรูปที่ 9 เพื่อแสดงถงึการทํางานสมบูรณ  

 
รูปท่ี 9 

 หนาจอหลักแท็บ “บันทึก” ประกอบไปดวยแท็บยอย 5 แท็บ ดังนี้ 

1) จดุของที่นั่งสอบท่ีไมสามารถใชงานได ดังรูปที่ 10 

2) อุปกรณภายในหอง ดังรูปที่ 11 

3) โทรศัพทประจําหอง ดังรูปที่ 12 

4) บุคลากรประจําหอง ดังรูปที่ 13 

5) รูปภาพหอง ดังรูปที่ 14 



ระบบบริหารจัดการอาคารสถานที่ 
คูมือสําหรับเจาหนาที่ 

จัดทําโดยนางสาวอมรรัตน เอ้ือมานะสกุล หนา 8 จาก 16 
ฝายระบบสารสนเทศ สํานักคอมพิวเตอร 

แทบ็บันทึกขอมูล: 1) จุดของท่ีนั่งสอบที่ไมสามารถใชงานได 

 
รูปที่ 10 

แทบ็บันทึกขอมูล: 2) อุปกรณภายในหอง 

 
รูปที่ 11 

แทบ็บันทึกขอมูล: 3) โทรศัพทประจําหอง 

 
รูปที่ 12



ระบบบริหารจัดการอาคารสถานที่ 
คูมือสําหรับเจาหนาที่ 

จัดทําโดยนางสาวอมรรัตน เอ้ือมานะสกุล หนา 9 จาก 16 
ฝายระบบสารสนเทศ สํานักคอมพิวเตอร 

แทบ็บันทึกขอมูล: 4) บุคลากรประจําหอง 

 
รูปที่ 13 

แทบ็บันทึกขอมูล: 5) รูปภาพหอง 

 
รูปที่ 14 

 

หมายเหตุ: ไมแนะนําการลบขอมูล เนื่องจากขอมูลหองในฐานขอมูลนี้มีการเช่ือมโยงขอมูลไปยงัระบบอ่ืน ๆ ภายใน

มหาวิทยาลัย หากตองการแกไข ใหเพ่ิมหองใหมเขาสูระบบ สวนขอมูลหองเดิม ใหระบุสถานะการใชงาน โดยนํา

เคร่ืองหมาย  ออก  

 



ระบบบริหารจัดการอาคารสถานที่ 
คูมือสําหรับเจาหนาที่ 

จัดทําโดยนางสาวอมรรัตน เอ้ือมานะสกุล หนา 10 จาก 16 
ฝายระบบสารสนเทศ สํานักคอมพิวเตอร 

งานอาคารและหอง: กําหนดประเภทอุปกรณ 

 ไปที่เมนู “งานอาคารและหอง” จากนั้นคลิก “กําหนดประเภทอุปกรณ”  

 
รูปท่ี 1 

 เพ่ิมขอมูลไดในแท็บนี้ โดยระบุเง่ือนไข ดังนี้ 

เง่ือนไข ตัวอยางขอมูล 

ชื่อประเภทอุปกรณ (ภาษาไทย) * เชน เคร่ืองใชสํานกังาน 

ชื่อประเภทอุปกรณ (ภาษาอังกฤษ) ไมบังคับกรอก 

หมายเหตุ: * เง่ือนไขที่ตองระบ ุ  

 จากนั้นคลิกปุม  เพ่ือบันทึกขอมูล ระบบจะแสดงดังรูปที ่2 

 
รูปท่ี 2 

 ใหผูบันทึกกดปุม Ok ถาตองการบันทกึ แตถาไมตองการบันทึกใหกดปุม Cancel  

หลังจากกดปุม Ok แลว ระบบจะแสดงดังรูปที่ 3 เพื่อแสดงถงึการทํางานสมบูรณ  

 
รูปท่ี 3 

 แกไขขอมูล ไดโดยการไปที่แท็บ “คนหา”  

 จากนั้นคลิกปุม  ระบบแสดงรายการตารางขอมลู ดังรูปท่ี 4 



ระบบบริหารจัดการอาคารสถานที่ 
คูมือสําหรับเจาหนาที่ 

จัดทําโดยนางสาวอมรรัตน เอ้ือมานะสกุล หนา 11 จาก 16 
ฝายระบบสารสนเทศ สํานักคอมพิวเตอร 

 
รูปท่ี 4 

 จากนั้นคลิก “รายละเอียด” ระบบจะแสดงหนาแท็บ “บันทึก” แตสถานะมุมบนขวามือ จะแสดงวา  

“สถานะ : แกไข” ดังรูปที่ 5 

 
รูปท่ี 5 

 จากนั้นคลิกปุม  เพ่ือบันทึกขอมูล ระบบจะแสดงดังรูปที ่6 

 
รูปท่ี 6 

 ใหผูบันทึกกดปุม Ok ถาตองการบันทกึ แตถาไมตองการบันทึกใหกดปุม Cancel  

หลังจากกดปุม Ok แลว ระบบจะแสดงดังรูปที่ 7 เพื่อแสดงถงึการทํางานสมบูรณ  

 
รูปท่ี 7 

หมายเหตุ: ไมแนะนําการลบขอมูล เนื่องจากขอมูลในฐานขอมูลนี้มีการเช่ือมโยงขอมูลไปยังระบบอ่ืน ๆ ภายใน

มหาวิทยาลัย หากตองการแกไข ใหเพ่ิมประเภทอุปกรณใหมเขาสูระบบ 



ระบบบริหารจัดการอาคารสถานที่ 
คูมือสําหรับเจาหนาที่ 

จัดทําโดยนางสาวอมรรัตน เอ้ือมานะสกุล หนา 12 จาก 16 
ฝายระบบสารสนเทศ สํานักคอมพิวเตอร 

งานอาคารและหอง: กําหนดอุปกรณ 

 ไปที่เมนู “งานอาคารและหอง” จากนั้นคลิก “กําหนดอุปกรณ”  

 หนาจอหลักแท็บ “บันทึก” แสดงดังรูปที่ 1 

 
รูปท่ี 1 

 เพ่ิมขอมูลไดในแท็บนี้ โดยระบุเง่ือนไข ดังนี้ 

เง่ือนไข ตัวอยางขอมูล 

ชื่ออุปกรณ * เชน เคร่ืองฉายภาพโพเจ็คเตอร 

ลักษณะนาม * เชน เคร่ือง 

ประเภทอุปกรณ * เชน ชุดโสตทัศนอุปกรณ 

หมายเหตุ: * เง่ือนไขที่ตองระบ ุ  

 จากนั้นคลิกปุม  เพ่ือบันทึกขอมูล ระบบจะแสดงดังรูปที ่2 

 
รูปท่ี 2 

 ใหผูบันทึกกดปุม Ok ถาตองการบันทกึ แตถาไมตองการบันทึกใหกดปุม Cancel  

หลังจากกดปุม Ok แลว ระบบจะแสดงดังรูปที่ 3 เพื่อแสดงถงึการทํางานสมบูรณ  

 
รูปท่ี 3 

 แกไขขอมูล ไดโดยการไปที่แท็บ “คนหา”  

 จากนั้นคลิกปุม  ระบบแสดงรายการตารางขอมลู ดังรูปท่ี 4 



ระบบบริหารจัดการอาคารสถานที่ 
คูมือสําหรับเจาหนาที่ 

จัดทําโดยนางสาวอมรรัตน เอ้ือมานะสกุล หนา 13 จาก 16 
ฝายระบบสารสนเทศ สํานักคอมพิวเตอร 

 
รูปท่ี 4 

 จากนั้นคลิก “รายละเอียด” ระบบจะแสดงหนาแท็บ “บันทึก” แตสถานะมุมบนขวามือ จะแสดงวา  

“สถานะ : แกไข” ดังรูปที่ 5 

 
รูปท่ี 5 

 จากนั้นคลิกปุม  เพ่ือบันทึกขอมูล ระบบจะแสดงดังรูปที ่6 

 
รูปท่ี 6 

 ใหผูบันทึกกดปุม Ok ถาตองการบันทกึ แตถาไมตองการบันทึกใหกดปุม Cancel  

หลังจากกดปุม Ok แลว ระบบจะแสดงดังรูปที่ 7 เพื่อแสดงถงึการทํางานสมบูรณ  

 
รูปท่ี 7  



ระบบบริหารจัดการอาคารสถานที่ 
คูมือสําหรับเจาหนาที่ 

จัดทําโดยนางสาวอมรรัตน เอ้ือมานะสกุล หนา 14 จาก 16 
ฝายระบบสารสนเทศ สํานักคอมพิวเตอร 

 

งานสอบถามขอมูล: รายงานแสดงขอมูลหอง 

 ไปที่เมนู “งานสอบถามขอมูล” จากนั้นคลิก “รายงานแสดงขอมลูหอง” 

หนาจอหลักแท็บ “คนหาขอมูล” แสดงดังรูปที่ 1 

 
รูปท่ี 1 

 ออกรายงานไดในแท็บนี้ โดยระบุเงื่อนไข ดังนี้ 

เง่ือนไข ตัวอยางขอมูล 

รูปแบบรายงาน เลือกอยางใดอยางหนึ่ง เชน รายละเอียดหอง, รายชื่อ

หอง 

สถานที่ตั้ง ไมบังคับกรอก 

เลขท่ีอาคาร ไมบังคับกรอก 

หอง ไมบังคับกรอก 

รหัสหนวยงาน ไมบังคับกรอก 

 จากนั้นคลิกปุม  เพื่อออกรายงาน ระบบจะแสดงดังรูปที่ 2 

 
รูปท่ี 2 



ระบบบริหารจัดการอาคารสถานท่ี 
คูมือสําหรับเจาหนาท่ี 

จัดทําโดยนางสาวอมรรัตน เอื้อมานะสกุล หนา 15 จาก 16 
ฝายระบบสารสนเทศ สํานักคอมพิวเตอร 

ตัวอยางรายงานรายละเอียดหอง ดังรูปท่ี 3 

 
รูปที่ 3 

  



ระบบบริหารจัดการอาคารสถานท่ี 
คูมือสําหรับเจาหนาท่ี 

จัดทําโดยนางสาวอมรรัตน เอื้อมานะสกุล หนา 16 จาก 16 
ฝายระบบสารสนเทศ สํานักคอมพิวเตอร 

 

ตัวอยางรายงานรายช่ือหอง ดังรูปท่ี 4 

 
รูปที่ 4 

  

สอบถามเพิ่มเติม 

ผูประสานงานระบบ: นางสาวอมรรัตน เอ้ือมานะสกุล  ฝายระบบสารสนเทศ สํานักคอมพิวเตอร 

อีเมล amornratu@g.swu.ac.th โทรศัพท 0-2649-5000 ตอ 17971 

 


