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นักวิชาการคอมพิวเตอร ์ฝ่ายระบบสารสนเทศ 

สํานักคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ



ระบบงานจองหอ้งออนไลน ์
คูม่อืสําหรับบคุลากร 

จัดทําโดยนางสาวอมรรัตน ์เอือ้มานะสกลุ หนา้ 2 จาก 12 
ฝ่ายระบบสารสนเทศ สํานักคอมพวิเตอร ์

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

 
รูปที่ 1 

หน้าหลัก 

 
รูปที่ 2 

 ผู้จองระบุเง่ือนไขการค้นหาห้องว่าง ดังน้ี 



ระบบงานจองหอ้งออนไลน ์
คูม่อืสําหรับบคุลากร 

จัดทําโดยนางสาวอมรรัตน ์เอือ้มานะสกลุ หนา้ 3 จาก 12 
ฝ่ายระบบสารสนเทศ สํานักคอมพวิเตอร ์

เงื่อนไข คําอธบิาย 
วันที่ใช*้ ช่วงวันที่ที่ตอ้งการจอง 
เวลาที่ใช*้ ช่วงเวลาที่ตอ้งการจอง 
เจ้าของห้อง* หน่วยงานเจ้าของหอ้ง 
สถานทีต้ั่ง สถานที่ตั้งของมหาวิทยาลัยเปลี่ยนตามการเลือกเจ้าของหอ้ง 
อาคาร อาคารของมหาวิทยาลัยเปลี่ยนตามการเลอืกสถานที ่
ประเภทห้อง ประเภทการใชง้านห้องเปลี่ยนตามการเลอืกอาคาร 
ชั้นที ่ ชั้นของห้อง 
หมายเหต:ุ * เง่ือนไขทีต่้องระบุ  
 

 เมื่อกรอกเง่ือนไขท้ังหมดแล้ว คลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงผลลัพธ์ในด้านขวาของหน้าจอ 
ดังรูปที่ 3 

 
 รูปที่ 3 

 สามารถตรวจสอบขอ้มลูของห้อง ว่างหรือไม่ หากมีรายการจอง สามารถคลิกลิ้งก์ “คลิกตรวจสอบ
สถานะการจอง” จะแสดง Popup เพ่ือใหท้ราบว่าห้องดงักล่าวมีสถานะการจอง ดังรปูที่ 4 



ระบบงานจองหอ้งออนไลน ์
คูม่อืสําหรับบคุลากร 

จัดทําโดยนางสาวอมรรัตน ์เอือ้มานะสกลุ หนา้ 4 จาก 12 
ฝ่ายระบบสารสนเทศ สํานักคอมพวิเตอร ์

 
รูปที่ 4 

บันทึกการจองห้อง 

 เมื่อค้นหาหอ้งว่างที่ต้องการแล้ว คลิกปุ่ม  หน้าผลการค้นหา ดังรูปที่ 5  

 
รูปที่ 5 

ข้อแนะนาํก่อนการบนัทึกการจอง  
- ระบบจองหอ้งออนไลน์นี้ไม่เปิดการใช้งานแก้ไขข้อมูลการจอง หากต้องการจองห้อง ต้องระบขุ้อมูลให้
ถูกต้อง ก่อนการบนัทึกรายการ หากมีการพิมพ์ผิดพลาด ให้ยกเลิกใบจองนั้น ๆ แล้วบันทึกการจองใหม่  
- การจองห้องของผู้จองจะสิน้สุดก็ต่อเม่ือมีการพิมพ์ใบจองห้อง ส่งกลับหน่วยงานเจ้าของห้องเพ่ือขอ
พิจารณาอนุมัติการจอง 

 เมื่อคลิกปุ่ม  แล้วจะปรากฏเป็นหน้าต่างขึ้นมาใหม่ ดังรูปที่ 6 



ระบบงานจองหอ้งออนไลน ์
คูม่อืสําหรับบคุลากร 

จัดทําโดยนางสาวอมรรัตน ์เอือ้มานะสกลุ หนา้ 5 จาก 12 
ฝ่ายระบบสารสนเทศ สํานักคอมพวิเตอร ์

 
รูปที่ 6 

 ผู้จองระบุเง่ือนไข 

เงื่อนไข คําอธบิาย 
Buasri id* รหัสบัวศร ี
Password* รหัสผ่าน 
หมายเหต:ุ * เง่ือนไขทีต่้องระบุ  

 เมื่อกรอกขอ้มลูเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
“รายละเอียดผู้จอง(บคุลากร)” ดังรูปที่ 7 

 
รูปที่ 7 

 ผู้จองระบุเง่ือนไข 

เงื่อนไข คําอธบิาย 
เบอร์ติดต่อ (ภายใน) * หมายเลขโทรศัพท์ตดิต่อภายใน 
เบอร์ที่ติดต่อได้ * หมายเลขโทรศัพท์ 
หมายเหต:ุ * เง่ือนไขทีต่้องระบุ  
 

 เมื่อกรอกขอ้มลูเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป “ข้อมูลห้อง และ
อุปกรณ์ประจําห้อง” ดังรูปที่ 8 



ระบบงานจองหอ้งออนไลน ์
คูม่อืสําหรับบคุลากร 

จัดทําโดยนางสาวอมรรัตน ์เอือ้มานะสกลุ หนา้ 6 จาก 12 
ฝ่ายระบบสารสนเทศ สํานักคอมพวิเตอร ์

 
รูปที่ 8 

 ผู้จองระบุเง่ือนไข 

เงื่อนไข คําอธบิาย 
วัตถุประสงค*์ ระบุวัตถุประสงค์ เช่น เพ่ืออบรม, เพ่ือประชุม ฯลฯ 
รายละเอียดเพิ่มเติม* รายละเอียด...... 
หน่วยงานท่ีขอใช้ห้อง* ชื่อหน่วยงานที่ขอใช้หอ้ง 
ภาควิชา* ชื่อภาควิชาที่ขอใช้หอ้ง 
จํานวนผูเ้ข้าใช้* บุคลากรภายใน, บุคลากรภายนอก, นิสิต, หากไม่ระบุให้ใส่ค่า 0 
หมายเหต:ุ * เง่ือนไขทีต่้องระบุ  
 
 หากต้องการอปุกรณ์ นอกเหนือจากที่มีภายในห้อง สามารถคลิกปุ่ม “อุปกรณ์ที่ต้องการขอใช/้
อุปกรณ์เพิ่มเติม คลิก!!” ดงัรูปที่ 9 



ระบบงานจองหอ้งออนไลน ์
คูม่อืสําหรับบคุลากร 

จัดทําโดยนางสาวอมรรัตน ์เอือ้มานะสกลุ หนา้ 7 จาก 12 
ฝ่ายระบบสารสนเทศ สํานักคอมพวิเตอร ์

 
รูปที่ 9 

 เมื่อกรอกขอ้มลูเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม  จากน้ันระบบแสดง Popup “บันทึกการ
จองเรียบร้อยแล้ว”ดังรูปที ่10 

 
รูปที่ 10 

 จากน้ันคลิกปุ่ม “OK” ระบบจะแสดงหน้าจอ “หนา้จอการพิมพใ์บบนัทึกการจองห้อง” ดังรูปที่ 11 
 
 
 
 
 
 



ระบบงานจองหอ้งออนไลน ์
คูม่อืสําหรับบคุลากร 

จัดทําโดยนางสาวอมรรัตน ์เอือ้มานะสกลุ หนา้ 8 จาก 12 
ฝ่ายระบบสารสนเทศ สํานักคอมพวิเตอร ์

 
รูปที่ 11 

 จากน้ันคลิกปุ่ม  เสร็จสิ้นการขอบันทึกการจองห้อง  
 
หมายเหตุ: ในกรณีที่ผู้จองตอ้งการจองห้องของหน่วยงานอื่น แตล่ะหน่วยงานอาจมีข้อตกลงใหท้ําหนังสือแจ้ง
เพ่ิมเติมอีกฉบับ ประกอบการพิจารณาการอนุมตัิขอจอง ให้ผู้จองดําเนินการตามข้อตกลงหน่วยงานเจ้าของ
ห้องน้ัน 



ระบบงานจองหอ้งออนไลน ์
คูม่อืสําหรับบคุลากร 

จัดทําโดยนางสาวอมรรัตน ์เอือ้มานะสกลุ หนา้ 9 จาก 12 
ฝ่ายระบบสารสนเทศ สํานักคอมพวิเตอร ์

หน้าสอบถามการจอง 

 เป็นหน้าจอสําหรับผู้จองสอบถามการจอง ตดิตามสถานะของการจองหอ้ง เมื่อกรอกขอ้มูลเรียบรอ้ย

แล้ว คลิกปุ่ม  ระบบแสดงตารางรายการ ดังรูปที่ 12 

 
รูปที่ 12 

 ผู้จองระบุเง่ือนไข 

เงื่อนไข คําอธบิาย 
เจ้าของห้อง หน่วยงานเจ้าของหอ้ง 
สถานทีต้ั่ง สถานที่ตั้งของมหาวิทยาลัยเปลี่ยนตามเจ้าของห้อง 
อาคาร อาคาร เปลี่ยนตามสถานที่ตั้ง 
ประเภทห้อง ประเภทห้อง (ห้องบรรยาย, ห้องประชุม, หอ้งปฏิบัติการ ฯลฯ) 
สถานะการจอง สถานะของการจองห้อง (รออนุมตัิ, ผ่านการอนุมตัิ, ยกเลกิใบจอง) 
วันที่ใช ้ ช่วงวันที่จองใช ้
จองให้กับหนว่ยงาน* หน่วยงานที่จองใช้งานห้อง 
ภาควิชา* ภาควิชาที่จองใช้งานห้อง 
เลขที่ใบจอง เลขที่ใบจอง (ขึ้นต้นด้วย RSVxxyyyyy) 
ชื่อ-นามสกุลผูจ้อง ชื่อ หรอื นามสกุล 
หมายเหต:ุ ระบุเง่ือนไขอย่างน้อย 1 เง่ือนไข 
  
 
 



ระบบงานจองหอ้งออนไลน ์
คูม่อืสําหรับบคุลากร 

จัดทําโดยนางสาวอมรรัตน ์เอือ้มานะสกลุ หนา้ 10 จาก 12 
ฝ่ายระบบสารสนเทศ สํานักคอมพวิเตอร ์

 ในกรณีทีใ่บจองมีสถานะการจองเป็น “รอการอนุมัติ” สามารถสั่งพิมพ์ใบจองไดโ้ดยการคลิกปุ่ม 

 จากน้ันระบบจะแสดงหน้าตา่งสําหรับพิมพ์ใบจอง ดังรูปที ่13 

 
รูปที่ 13 



ระบบงานจองหอ้งออนไลน ์
คูม่อืสําหรับบคุลากร 

จัดทําโดยนางสาวอมรรัตน ์เอือ้มานะสกลุ หนา้ 11 จาก 12 
ฝ่ายระบบสารสนเทศ สํานักคอมพวิเตอร ์

หน้ายกเลิกการจอง 

 เป็นหน้าจอสําหรับยกเลิกการจองหอ้ง ที่มสีถานะ “รอการอนุมัติ” เทา่น้ัน หากใบจองมีสถานะอื่น  
ผู้จองจะต้องตดิตอ่ผู้ดแูลห้องของหน่วยงานน้ัน ๆ เพ่ือขอยกเลิก 
หน้าจอหลักของการยกเลิกการจอง ดังรูปที ่14 

 
รูปที่ 14 

 ผู้จองระบุเง่ือนไข 

เงื่อนไข คําอธบิาย 
Buasri id* รหัสบัวศร ี
Password* รหัสผ่าน 
หมายเหต:ุ * เง่ือนไขทีต่้องระบุ  

 เมื่อกรอกขอ้มลูเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป “ยกเลิก
การจอง” ดังรปูที่ 15 

 
รูปที่ 15 

 ผู้จองระบุเง่ือนไข 

เงื่อนไข คําอธบิาย 
เลขที่ใบจอง เลขที่ใบจอง (ไม่บังคับกรอก) 



ระบบงานจองหอ้งออนไลน ์
คูม่อืสําหรับบคุลากร 

จัดทําโดยนางสาวอมรรัตน ์เอือ้มานะสกลุ หนา้ 12 จาก 12 
ฝ่ายระบบสารสนเทศ สํานักคอมพวิเตอร ์

  จากน้ันคลิกปุ่ม  ระบบแสดงตารางรายการ ดังรูปที ่16 

 
รูปที่ 16 

 ตอ้งการยกเลิกการจอง สามารถทําไดโ้ดย คลิก  หน้ารายการข้อมลู และระบุ “หมายเหตุของการ
ยกเลิก” ดังรูปที่ 17 

 
รูปที่ 17 

 จากน้ันคลิกปุ่ม  ภายในการทํางานของระบบจะยกเลิกใบจองเรียบร้อย ดังรูปที ่18 

 
รูปที่ 18 

 


