
  

 

คู่มือการใช้ระบบจองห้องออนไลน์  

 ส าหรับบุคลากรคณะศิลปกรรมศาสตร์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

วันที่ 23 มีนาคม 2566 

จัดท าโดย นางสาวจุฬาพร  แสงสกุล 

นักวิชาการศึกษา 

รักษาการแทนผู้อ านวยการส านักงานคณบดี  

 คณะศิลปกรรมศาสตร์ 

 

 



(1) ช่ืองาน 

การจองห0องออนไลน3ของคณะศิลปกรรมศาสตร3 

 

(2) วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. เข0าระบบผIานเว็บไซต3 http://roombook.swu.ac.th 

2. กรอกเง่ือนไขการค0นหาห0องวIาง เชIน วันท่ี เวลา ฯลฯ 

3. เลือกห0องท่ีวIางและคลิก “จองห0อง” 

4. กรอกข0อมูลผู0จอง 

5. กรอกข0อมูลรายละเอียดการใช0ห0อง 

6. หากต0องการใช0อุปกรณ3เพ่ิมเติม ให0ระบุในหน0าจอ 

7. บันทึกการจองและคลิก “พิมพ3ใบจอง” 

8. สIงใบจองให0หนIวยงานเจ0าของห0องเพ่ือขออนุมัติ 

(3) ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตIละข้ันตอน 

ข้ันตอน ระยะเวลาโดยประมาณ 

เข0าระบบและกรอกเง่ือนไขค0นหา 3-5 นาที 

เลือกห0องและกรอกรายละเอียด 5-10 นาที 

ระบุอุปกรณ3เพ่ิมเติม (ถ0ามี) 3 นาที 

บันทึกข0อมูลและพิมพ3ใบจอง 2-5 นาที 

สIงใบจองให0หนIวยงานเจ0าของห0อง ภายในวันเดียวกัน 

รอการอนุมัติจากเจ0าของห0อง 1-3 วันทำการ 

(4) กฎหมายท่ีเก่ียวข0อง 

- ข0อกำหนดการใช0สถานท่ีของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

- ระเบียบการใช0ทรัพย3สินราชการเพ่ือกิจกรรมภายในหนIวยงาน 



 

 

2 ระบบการจองห้องออนไลน์ 

จุฬาพร แสงสกลุ | คณะศิลปกรรมศาสตร์ 

 

ระบบจองห้องออนไลน์เข้าใช้งาน http://roombook.swu.ac.th หน้าจอดังรูปภาพที่ 1 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1 

 

 



 

 

3 ระบบการจองห้องออนไลน์ 

จุฬาพร แสงสกลุ | คณะศิลปกรรมศาสตร์ 

หน้าหลัก 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้จองระบุเงื่อนไขค้นหาห้องว่างดังนี้  รูปที่ 2   

 
เมื่อกรอกเงื่อนไขทั้งหมดแล้ว คลิกปุ่ม                         ระบบจะแสดงผลลัพธ์ในด้านขวาของหน้าจอ 



 

 

4 ระบบการจองห้องออนไลน์ 

จุฬาพร แสงสกลุ | คณะศิลปกรรมศาสตร์ 

 

 

  

 

รูปที่ 3 

 

สามารถตรวจสอบข้อมูลของห้อง ว่างหรือไม่ว่าง หากมีการจองสามารถคลิกลิ้งก์ “ตรวจสอบสถานะการจอง” 

จะแสดง Popup เพ่ือให้ทราบว่าห้องดังกล่าวมีสถานะการจอง ดังรูปภาพที่ 5 

 

รูปที่ 4 



 

 

5 ระบบการจองห้องออนไลน์ 

จุฬาพร แสงสกลุ | คณะศิลปกรรมศาสตร์ 

บันทึกการจอง 

เมื่อค้นหาห้องว่างที่ต้องการจองแล้ว คลิกปุ่ม                           หน้าผลการค้นหา ดังรูปที่ 5 

 

รูปที่ 5 

ข้อแนะน าก่อนการบันทึกการจอง 

1.ระบบจองห้องออนไลน์นี้ไม่เปิดการใช้งานแก้ไขข้อมูลการจอง หากต้องการจองห้อง ต้องระบุข้อมูลให้ถูกต้อง 

ก่อนการบันทึกรายการ หากมีการพิมพ์ผิดพลาด ให้ยกเลิกใบจองนั้น ๆ แล้วบันทึกการจองใหม่ 

2. การจองห้องของผู้จองจะสิ้นสุดก็ต่อเมื่อมีการพิมพ์ใบจอง ส่งกลับหน่วยงานเจ้าของห้องเพ่ือขอพิจารณาอนุมัติ

การจอง 

เมื่อคลิก                        จะปรากฎเป็นหน้าต่างขึ้นมาใหม่ ดังรูปที่ 6 

 

รูปที่ 6 



 

 

6 ระบบการจองห้องออนไลน์ 

จุฬาพร แสงสกลุ | คณะศิลปกรรมศาสตร์ 

 

ผู้จองระบุเงื่อนไข 

 

เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม                                เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 

“รายละเอียดผู้จอง(บุคลากร)” ดังรูปที่ 7 

 

รูปที่ 7 

ผู้จองต้องระบุเงื่อนไข 

 

เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม                                 เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป  

“ข้อมูลห้องและอุปกรณ์ประจ าห้อง” ดังรูปที่ 8 



 

 

7 ระบบการจองห้องออนไลน์ 

จุฬาพร แสงสกลุ | คณะศิลปกรรมศาสตร์ 

 

 

รูปที่ 8 

ผู้จองระบุเงื่อนไข 

 



 

 

8 ระบบการจองห้องออนไลน์ 

จุฬาพร แสงสกลุ | คณะศิลปกรรมศาสตร์ 

 

หากต้องการใช้อุปกรณ์นอกเหนือจากท่ีมีภายในห้อง สามารถคลิกปุ่ม  

“อุปกรณ์ที่ต้องการขอใช้/อุปกรณ์เพิ่มเติม คลิก” ซึ่งอยู่มุมขวาด้านบนของอุปกรณ์ประจ าห้อง ดังรูปที่ 9 

                    

รูปที่ 9 

เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม                            จากนั้นระบบแสดง Popup  

“บันทึกการจองเรียบร้อยแล้ว” ดังรูปที่ 10 

 

รูปที่ 10 



 

 

9 ระบบการจองห้องออนไลน์ 

จุฬาพร แสงสกลุ | คณะศิลปกรรมศาสตร์ 

 

จากนั้นคลิกปุ่ม “OK” ระบบจะแสดงหน้าจอ “หน้าจอการพิมพ์ใบบันทึกการจองห้อง” ดังรูปที่ 11 

 

รูปที่ 11 

จากนั้นคลิกปุ่ม “พิมพ์ใบจอง” เสร็จสิ้นการขอบันทึกการจองห้อง 


