
 

Flow Chart แสดงขั้นตอนการจองห้องประชุมโดยใช้ calendar 

ห้องประชุมชัน้ 7  ห้อง 702  และห้อง 710 

สำนักงานผู้อำนวยการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1 ก.พ.2566 

เร่ิมต้น 

บุคลากรใช้ calendar ผ่านระบบบัญชี @g.swu.ac.th 

เพ่ือตรวจสอบสถานะห้องประชุม ได้ทุกที่ทกุเวลา 

เสร็จสิ้น 

เมื่อห้องว่าง บุคลากรกรอกรายละเอียด การขอใช้ห้องประชุม 

ผ่านระบบบัญชี@g.swu.ac.th ได้ทันท ี

ผู้ปฏิบัติงานเปิด calendar ผา่นระบบบัญชี 

@g.swu.ac.th ตรวจเช็คการขอใช้ห้อง 

วันใช้ห้องผู้ปฏิบัติงานเปิด-ปิดห้อง 

และเคร่ืองปรับอากาศ ดแลการใช้ห้อง 



2 
 

การจองห้องประชุมออนไลน์ ผ่านระบบ Calendar โดยใชบ้ญัชี @g.swu.ac.th 

สำหรับบคุลากรสำนักหอสมุดกลาง  
ห้องประชุม  ช้ัน 7  ห้อง 702  และห้อง 710 

ห้องบัณฑิตศึกษา  ช้ัน 3  ห้อง 305  และห้อง 306 

ห้องอบรม  ช้ัน 1  ห้อง 102 (Training room) 

กำหนดการมองเห็นสถานะของห้องประชุม  
1. เปิด e-mail ด้วยบัญชี @g.swu.ac.th (หรือ เปิด calendar ผา่นบัญชี @g.swu.ac.th)   

2. เปิด calendar ไปที่ “ปฏิทินอ่ืน ๆ” คลกิที่เครื่องหมายบวก (+) ข้อความ “เรียกดูทรัพยากร”  
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3. คลิกเลือกทีอ่าคารสำนักหอสมุดกลาง จะโชว์รายการห้องของสำนักหอสมุดกลาง โดยให้ทำการเลือกห้อง 

ที่จะเช็คหรือเลือกห้องที่จะทำการจอง  เช่น เลือก 306 ดังรูปภาพ   

4. กลับไปที่การต้ังค่า 

 
 

5. รายการของ “อาคารสำนักหอสมุดกลาง ห้อง 306” จะขึ้นที่หน้าปฏิทิน โดยจะสามารถมองเห็นได้ว่า ห้องว่าง

หรือไม่ว่างวันไหน ตามสีของปฏิทินที่กำหนด ตามภาพจะเห็นว่าทุกวันเสาร์ เวลา 14.00 น. ห้องไม่ว่าง โดยมี 

อ.กฤษฏา เป็นผู้จองใช้ห้อง 306 (อาคารสำนักหอสมุดกลาง ห้อง 306 คือสีแดง) 
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ขั้นตอนการจองห้อง 
1. เปิด e-mail ด้วยบัญชี @g.swu.ac.th (หรือ เปิด calendar ผา่นบัญชี @g.swu.ac.th)   

2. เปิด calendar ตรวจสอบสถานะห้องที่จะขอใช้  

  ตามภาพด้านล่างจะเห็นว่า  

  - ห้อง 702 (สีฟ้า) ไม่ว่าง วันที่ 10 ก.พ. 66 เวลา 09.00 น. และวันที ่17 ก.พ. 66 เวลา 10.00 น. 

-  ห้อง 306 (สีแดง) ไม่ว่าง วันที่ 4/11/18/25 17 กุมภาพันธ์ 2566 เวลา 14.00 น. 

 
 

3. หากต้องการใช้ห้อง 702 วันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2566 สามารถจองได้  โดยกรอกรายละเอียดและ 

เพ่ิมผู้ร่วมประชุมดังนี้  
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4. เพ่ิมผู้ร่วมประชุม  

 
4. ทำการเลือกห้องประชุมที่จะจองใช้ และกดบันทึก
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5. ตามภาพด้านล่าง จะเห็นว่าจองสำเร็จ ในวันที่ 14 ก.พ.2566 เวลา 09.00น. Test-การจองห้อง 

 
 

5. สำหรับการบุคลากรภายนอก (อาจารย/์นสิิต) ทีข่อใช้ห้อง  เช่น ห้องอบรม 102 ห้องบัณฑิตศึกษา 305 

และห้องบัณฑติศึกษา 306 สามารถจองได้ตามข้ันตอนปกติ  บุคลากรผู้รับจองขอใหม้ากรอกข้อมลูการใช้ห้องใน 

Calendar ให้เป็นแนวทางเดียว และทุกคนสามารถตรวจสอบสถานะได้ 

6. สำหรับผู้ดูแลห้อง เช่น ห้องอบรม 102  ห้องประชุม 702 และห้องประชุม 710 สามารถตรวจสอบการ

ใช้ห้อง และจัดเตรียมสถานที่ เปิดห้อง และเครื่องปรับอากาศ 

 

 

 

* สำหรับผู้ดูแลห้อง 
สำนักงานผู้อำนวยการ 

 ห้องประชุม  ช้ัน 7  ห้อง 702 

 ห้องประชุม  ช้ัน 7  ห้อง 710 
ฝ่ายบริการทรพัยากรสารสนเทศ 

 ห้องบัณฑิตศึกษา ช้ัน 3  ห้อง 305   

 ห้องบัณฑิตศึกษา ช้ัน 3  ห้อง 306   

 ห้องอบรม   ช้ัน 1 ห้อง 102 (Training room) 


