
 

 

ข้ันตอนการจองหองประชุมออนไลน 

1.  สํานักหอสมุดกลางใหบริการหองประชุมแกอาจารย บุคลากร เพ่ือใชในการเรียนการสอน หรืออบรมให  

     ความรู  ใหบริการหองท่ีชั้น 8  มีท้ังหมด 5 หอง  และหองประชุมศ.ดร.สุดใจเหลาสุนทร ชั้น 2  

2.  ผูใชบริการตองการใชหองประชุม สามารถเขาจองหองประชุมไดท่ีระบบจองหองออนไลนท่ีลิงค             

     http://roombook.swu.ac.th 

3.  ลงทะเบียนดวย Buasri ID เพ่ือเขาสูระบบ และกรอกรายละเอียดของผูจองโดยกําหนดใหใสเบอรติดตอ  

     ภายใน หรือเบอรท่ีติดตอได 

4.  ระบุวัตถุประสงคท่ีตองการใชหอง ชวงเวลา หนวยงาน  ภาควิชาของผูจอง จํานวนผูเขาใชหอง อุปกรณ 

     เพ่ิมเติมท่ีตองการ แลวบันทึกการจอง  

6.  หากหองไมวาง ระบบจะข้ึนสถานะ” หองประชุมไมวาง” ผูใชบริการสามารถเลือกหองประชุมอ่ืนได 

5.  รอการอนุมัติภายใน 1 วัน  

7.  ผูใชบริการท่ีจองหองไดรับผลจากระบบวา ผานการอนุมัติแลว พิมพใบจองพรอมแนบใบบันทึกขอความ   

     นํามายื่นท่ีสํานักงานผูอํานวยการ 

8.  เจาหนาท่ีดูแลหองประชุม เปดระบบตรวจสอบการใชหอง เพ่ือดูขอมูลการจองใชหองประชุม   

9.  เจาหนาท่ีเตรียมความพรอมโดยการเปดหอง และจัดเตรียมอุปกรณ  เม่ือถึงวันเวลาท่ี ผูใชบริการจองไว 

10. เม่ือใชหองประชุมตามวัน เวลาท่ีจองไวในระบบเรียบรอยแลว ระบบจะเปลี่ยนสถานะเปน หองวาง  

     โดยอัตโนมัติ 

 

ข้ันตอนการจองหองประชุม 305 – 306 ช้ัน 3 

1.   อาจารย บุคลากร และบัณฑิตศึกษา ตองการใชหอง 305 – 306 เพ่ือการเรียนการสอน การประชุม     

     การฝกอบรม ติดตอเจาหนาท่ีท่ีเคานเตอรชั้น 1 พรอมแสดงบัตรประจําตัว 

2.   แจงวัน เวลา จํานวนผูใช กับเจาหนาท่ี  

3.   เจาหนาท่ีตรวจสอบการใชหอง จากสมุดลงบันทึกการใชหอง  

4.   ผูใชบริการมอบบัตรประจําตัวใหแกเจาหนาเก็บไวเพ่ือรับกุญแจหองใชไดครั้งละ 2 ชั่วโมง 

5.   เม่ือครบกําหนดเวลาท่ีจองไว นํากุญแจมาคืนท่ีเจาหนาประจําเคานเตอรชั้น 1 และรับประจําตัวคืน 

 

แนวปฏิบัตใินการจองใชหองประชมุ/หองฝกอบรม 

และการใหบริการหองประชุม/หองฝกอบรม 

 

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


                                                                                   ฝายบริการทรัพยากรสารสนเทศ 

             สํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

             24 กรกฎาคม 2563 
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