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คู่มือการใช้ระบบจองห้องออนไลน์ 
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ปรับปรุงเมื่อวันที่ 24 มีนาคม 2559 

จัดทําโดย: นางสาวอมรรตัน์  เอื้อมานะสกุล 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์ฝ่ายระบบสารสนเทศ 

สํานักคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ



ระบบงานจองหอ้งออนไลน ์
คูม่อืสําหรับเจา้หนา้ที ่

จัดทําโดยนางสาวอมรรัตน ์เอือ้มานะสกลุ หนา้ 2 จาก 11 
ฝ่ายระบบสารสนเทศ สํานักคอมพวิเตอร ์

คู่มือการใช้ระบบงานจองห้องออนไลน ์สําหรับเจ้าหน้าที ่
 ระบบจองห้องออนไลน์ เข้าใช้งาน http://roombook.swu.ac.th หน้าจอดังรูปที ่1  

 
รูปที่ 1 

หน้าหลัก 

 ผู้อนุมัติเข้าสู่ระบบ โดยคลิก “สําหรับเจ้าหน้าที่” ดังรูปที ่2 

 
รูปที่ 2 



ระบบงานจองหอ้งออนไลน ์
คูม่อืสําหรับเจา้หนา้ที ่

จัดทําโดยนางสาวอมรรัตน ์เอือ้มานะสกลุ หนา้ 3 จาก 11 
ฝ่ายระบบสารสนเทศ สํานักคอมพวิเตอร ์

  
 ผู้อนุมัติระบุเง่ือนไข ดังน้ี 

เงื่อนไข คําอธบิาย 
Buasri id* รหัสบัวศร ี
Password* รหัสผ่าน 
หมายเหต:ุ * เง่ือนไขทีต่้องระบุ  
 เมื่อกรอกเง่ือนไขท้ังหมดแล้ว คลิกปุ่ม Login จะปรากฏหน้าจอดังรูปที ่3 

 
 รูปที่ 3 

กําหนดเหตุผลการยกเลิก/ไม่อนุมัติ 

 ไปที่เมนู “งานจองห้อง” จากน้ันคลิก “กําหนดเหตุผลการยกเลิก/ไม่อนุมัติ” ดังรูปที ่4 

 
รูปที่ 4 

 หน้าจอหลักแท็บ “บันทึก” แสดงดังรูปที่ 5 

 
รูปที่ 5 

 เพิ่มข้อมูลไดใ้นแท็บน้ี โดยระบุเง่ือนไข ดงัน้ี 
 



ระบบงานจองหอ้งออนไลน ์
คูม่อืสําหรับเจา้หนา้ที ่

จัดทําโดยนางสาวอมรรัตน ์เอือ้มานะสกลุ หนา้ 4 จาก 11 
ฝ่ายระบบสารสนเทศ สํานักคอมพวิเตอร ์

เงื่อนไข คําอธบิาย 
รายละเอียดเหตุผล* เหตุผลการยกเลิก/ไมอ่นุมตั ิ
หมายเหต:ุ * เง่ือนไขทีต่้องระบุ  
  

 จากน้ันคลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมลู ระบบจะแสดงดังรูปที ่6 

 
รูปที่ 6 

 ให้ผู้บันทึกกดปุ่ม Ok ถ้าตอ้งการบันทึก แตถ่้าไม่ตอ้งการบันทึกให้กดปุ่ม Cancel  
หลังจากกดปุ่ม Ok แล้ว ระบบจะแสดงดังรปูที่ 7 เพ่ือแสดงถึงการทํางานสมบูรณ ์ 

 
รูปที่ 7 

 
 แก้ไขข้อมูล ได้โดยการไปทีแ่ท็บ “คน้หา” ดงัรูปที ่8 

 
รูปที่ 8 

 จากน้ันคลิกปุ่ม  ระบบแสดงรายการตารางข้อมลู ดังรูปที ่9 



ระบบงานจองหอ้งออนไลน ์
คูม่อืสําหรับเจา้หนา้ที ่

จัดทําโดยนางสาวอมรรัตน ์เอือ้มานะสกลุ หนา้ 5 จาก 11 
ฝ่ายระบบสารสนเทศ สํานักคอมพวิเตอร ์

 
รูปที่ 9 

 จากน้ันคลิก “รายละเอียด” ระบบจะแสดงหน้าแท็บ “บนัทึก” แตส่ถานะมุมบนขวามือ จะแสดงว่า  
“สถานะ : แก้ไข” ดังรูปที่ 10 

 
รูปที่ 10 

 จากน้ันคลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมลู ระบบจะแสดงดังรูปที ่11 

 
รูปที่ 11 

 ให้ผู้บันทึกกดปุ่ม Ok ถ้าตอ้งการบันทึก แตถ่้าไม่ตอ้งการบันทึกให้กดปุ่ม Cancel  
หลังจากกดปุ่ม Ok แล้ว ระบบจะแสดงดังรปูที่ 12 เพ่ือแสดงถึงการทํางานสมบูรณ ์ 

 
รูปที่ 12 

หมายเหตุ: ไม่แนะนําการลบข้อมลู เน่ืองจากในฐานขอ้มลูน้ีมีการเชือ่มโยงข้อมูลไปยังระบบอื่น ๆ ภายใน
มหาวิทยาลัย หากต้องการแก้ไข ให้เพ่ิมขอ้มูลใหม่เข้าสู่ระบบ 



ระบบงานจองหอ้งออนไลน ์
คูม่อืสําหรับเจา้หนา้ที ่

จัดทําโดยนางสาวอมรรัตน ์เอือ้มานะสกลุ หนา้ 6 จาก 11 
ฝ่ายระบบสารสนเทศ สํานักคอมพวิเตอร ์

หน้าอนุมัติการขอจองห้องและอุปกรณ์ 

 ไปที่เมนู “งานจองห้อง” จากน้ันคลิก “อนมัุติการขอจองห้องและอุปกรณ์” ดังรูปที ่13 

 
รูปที่ 13 

 หน้าจอหลักแท็บ“ค้นหา” แสดงดังรูปที ่14 

 
รูปที่ 14 

 ผู้อนุมัต ิระบุเง่ือนไขการค้นหา ดังน้ี 

เงื่อนไข คําอธบิาย 
เลขที่ใบจองตามปีพุทธศักราช เช่น 2557 (ขอ้มูลการจองในระบบนี้เริ่มปีพ.ศ. 2555) 
สถานะการจอง สถานะของการจองห้อง (รออนุมตัิ, ผ่านการอนุมตัิ, ยกเลกิใบจอง) 
สถานะการอนมัุติ สถานการณ์อนุมัติ (รอการอนุมัติ, อนุมตัิ, ไม่อนุมตั)ิ 
เลขที่ใบจอง เลขที่ใบจอง (ขึ้นต้นด้วย RSVxxyyyyy) 
ช่วงวันที่จอง ช่วงวันที่จอง 
ประเภทผู้จอง ประเภทบุคลากร (บุคลากร, นิสิต) 
ชื่อ-นามสกุลผูจ้อง ชื่อ หรอื นามสกุล 
สถานทีต้ั่งการจอง วิทยาเขตของมหาวิทยาลัย 
อาคารท่ีจอง ชื่ออาคาร 
ชั้นที ่ ชั้นของห้อง 
ห้องที่จอง หมายเลขหอ้ง 
ประเภทห้อง เช่น หอ้งบรรยาย ห้องปฏิบัตกิาร ห้องประชมุ เป็นต้น 
วัตถุประสงค ์ เช่น เพ่ืออบรม เพ่ือประชมุ เพ่ือการเรียนการสอน เป็นตน้ 
 จากน้ันคลิกปุ่ม “แสดงข้อมลู” ระบบจะแสดงรายการตารางข้อมูล ดังรปูที่ 15 



ระบบงานจองหอ้งออนไลน ์
คูม่อืสําหรับเจา้หนา้ที ่

จัดทําโดยนางสาวอมรรัตน ์เอือ้มานะสกลุ หนา้ 7 จาก 11 
ฝ่ายระบบสารสนเทศ สํานักคอมพวิเตอร ์

 
รูปที่ 15 

คําอธิบายสถานะการอนุมัติและสถานะการจอง 

สถานะการอนมัุติ สถานะการจอง 
รอการอนุมตั ิ รอการอนุมตั ิ
อนุมตัิบางส่วน ผ่านการอนุมตั ิ

อนุมตั ิ ผ่านการอนุมตั ิ
ไม่อนุมตั ิ ยกเลิกใบจองห้อง 

 สถานะ สาํหรับการแก้ไขใบจอง 
สถานะการจอง การแก้ไขสถานะ 
รอการอนุมตั ิ แก้ไขได ้
ผ่านการอนุมตั ิ แก้ไขได ้

ยกเลิกใบจองห้อง ไม่สามารถแก้ไขได้ (ดรูายละเอียดได้เท่าน้ัน) 
  
 การแก้ไขสถานะ ทําไดโ้ดยคลิก “แก้ไข” จากน้ันระบบจะแสดง Popup ข้อความว่า “พบข้อมูลแล้ว 
ต้องการแก้ไขข้อมูลหรือไม่” คลิก OK ดังรปูที่ 16 หน้าแท็บ “บนัทึก” จะปรากฏขึ้น ดังรูปที่ 17 



ระบบงานจองหอ้งออนไลน ์
คูม่อืสําหรับเจา้หนา้ที ่

จัดทําโดยนางสาวอมรรัตน ์เอือ้มานะสกลุ หนา้ 8 จาก 11 
ฝ่ายระบบสารสนเทศ สํานักคอมพวิเตอร ์

 
รูปที่ 16 

 
รูปที่ 17 

 บันทึกสถานะการจองห้อง ไดโ้ดยการระบุข้อมลูสถานะการอนุมตัิ จากนั้นคลิกปุ่ม  เพ่ือ
บันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงดงัรูปที่ 18 

 
รูปที่ 18 



ระบบงานจองหอ้งออนไลน ์
คูม่อืสําหรับเจา้หนา้ที ่

จัดทําโดยนางสาวอมรรัตน ์เอือ้มานะสกลุ หนา้ 9 จาก 11 
ฝ่ายระบบสารสนเทศ สํานักคอมพวิเตอร ์

 ให้ผู้บันทึกกดปุ่ม Ok ถ้าตอ้งการบันทึก แตถ่้าไม่ตอ้งการบันทึกให้กดปุ่ม Cancel  
หลังจากกดปุ่ม Ok แล้ว ระบบจะแสดงดังรปูที่ 19 เพ่ือแสดงถึงการทํางานสมบูรณ ์ 

 
รูปที่ 19 

 กรณีสถานะใบจองห้องเป็น “ยกเลิกใบจองห้อง” สามารถดูขอ้มลูได้เทา่น้ัน โดยคลิก “รายละเอียด” 
ระบบจะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 20 

 
รูปที่ 20 

 



ระบบงานจองหอ้งออนไลน ์
คูม่อืสําหรับเจา้หนา้ที ่

จัดทําโดยนางสาวอมรรัตน ์เอือ้มานะสกลุ หนา้ 10 จาก 11 
ฝ่ายระบบสารสนเทศ สํานักคอมพวิเตอร ์

หน้าบันทึกการใช้ห้อง 

 ไปที่เมนู “งานจองห้อง” จากน้ันคลิก “บนัทึกการใช้ห้อง” ดังรูปที่ 21 

 
รูปที่ 21 

 เป็นหน้าจอสําหรับบันทึกการใช้หอ้ง โดยมสีถานะการจองเป็น “ผ่านการอนุมัติ” เทา่น้ัน  

 
รูปที่ 22 

 ผู้ดแูลห้องระบุเง่ือนไขการค้นหา ดังน้ี 

เงื่อนไข คําอธบิาย 
เลขที่ใบจองตามปีพุทธศักราช เช่น 2557 (ขอ้มูลการจองในระบบนี้เริ่มปีพ.ศ. 2555) 
สถานะการจอง สถานะของการจองห้อง (ผ่านการอนุมตัิ) 
เลขที่ใบจอง เลขที่ใบจอง (ขึ้นต้นด้วย RSVxxyyyyy) 
ช่วงวันที่จอง ช่วงวันที่จอง 
ประเภทผู้จอง ประเภทบุคลากร (บุคลากร, นิสิต) 
ชื่อ-นามสกุลผูจ้อง ชื่อ หรอื นามสกุล 
สถานทีต้ั่งการจอง วิทยาเขตของมหาวิทยาลัย 
อาคารท่ีจอง ชื่ออาคาร 
ชั้นที ่ ชั้นของห้อง 
ห้องที่จอง หมายเลขหอ้ง 
ประเภทห้อง เช่น หอ้งบรรยาย ห้องปฏิบัตกิาร ห้องประชมุ เป็นต้น 
วัตถุประสงค ์ เช่น เพ่ืออบรม เพ่ือประชมุ เพ่ือการเรียนการสอน เป็นตน้ 
 
 เมื่อกรอกขอ้มลูเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม “แสดงขอ้มลู” ระบบจะแสดงรายการตารางข้อมลู ดังรูปที่ 23 



ระบบงานจองหอ้งออนไลน ์
คูม่อืสําหรับเจา้หนา้ที ่

จัดทําโดยนางสาวอมรรัตน ์เอือ้มานะสกลุ หนา้ 11 จาก 11 
ฝ่ายระบบสารสนเทศ สํานักคอมพวิเตอร ์

 
รูปที่ 23 

 บันทึกการใชห้อ้ง ไดโ้ดยการคลิก  หน้ารายการข้อมลูการมาใช้หอ้ง หากไม่มาใชห้อ้ง สามารถ
บันทึกเหตุผลการไม่มาใช้ได้ และหน้าจอน้ีสามารถบันทึกจาํนวนผู้เข้าใช้ (คน) เพ่ิมเติมได้เมือ่มีการเข้ามาใช้
ห้องตามวันทีจ่องและได้รับการอนุมตั ิ

 จากน้ันคลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมลู ระบบจะแสดงดังรูปที ่24 

 
รูปที่ 24 

 ให้ผู้บันทึกกดปุ่ม Ok ถ้าตอ้งการบันทึก แตถ่า้ไม่ตอ้งการบันทึกให้กดปุ่ม Cancel  
หลังจากกดปุ่ม Ok แล้ว ระบบจะแสดงดังรปูที่ 25 เพ่ือแสดงถึงการทํางานสมบูรณ ์ 

 
รูปที่ 25 

  


