
แนวปฏิบัติการให้บริการจองห้องออนไลน์ 
 

หน่วยงาน ห้องสมุดองครักษ์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ รหัสอาคาร 5604 

รายชื่อห้องท่ีให้บริการ 

- บริการคอมพิวเตอร์/สื่อโสตทัศนอุปกรณ์ ให้บริการคอมพิวเตอร์ จ านวน 48 ที่นั่ง 

  เวลาเปิด 9.00-12.00 น. 

- ห้องห้องมินิเธียเตอร์ จ านวน 30 ที่นั่ง 

  เวลาเปิด 9.00-18.00 น. 

ขั้นตอนการท ารายการจองห้อง 

1. ท ารายการจองผ่านระบบ http://roombook.swu.ac.th ลว่งหน้าอย่างน้อย 2 วันท าการ 
o เลือกวันที่ท ารายการจอง 
o เลือกช่วงเวลาท ารายการจอง 
o เลือกห้องที่ต้องการใช้บริการ 

*** หากต้องการยืมอุปกรณ์เพ่ิมเติมโปรดระบุในรายการค าขอ*** 

 

 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการจองห้อง เพ่ือพิจารณาอนุมัติรายการจอง 
ด าเนินการทุกวัน เวลา 9.00 น. และ 16.00 น. 

 3.   แจ้งกลุ่มงานบริการ ชั้น 2 รับทราบตารางเวลาการจองใช้ห้อง 



3. จัดเตรียมห้องและอุปกรณ์ ในวันที่ให้บริการตามเวลาที่ก าหนด 
4. ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องเม่ือผู้ใช้เลิกใช้บริการแล้วทุกครั้ง ได้แก่ การปิดไฟ การปิดแอร์ การ

ส ารวจวัสดุครุภัณฑ์ต่าง ๆ ภายในห้อง 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การให้บริการจองห้องออนไลน์ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อนุมัติรายการจอง ไม่อนุมัติรายการจอง 

ผู้จองพิมพ์ใบจอง 
น ามายืน่ให้เจ้าหนา้ที่บรกิาร 

 
ลงรายการไม่อนมุัติการจองผ่านระบบ 

แจ้งผู้จองให้ทราบสาเหต ุการไมอ่นุมตัิ 
e-mail / โทรศัพท ์

ผู้อนุมตัิใช้งาน  
ลงนามในใบรายการจอง 

 

หัวหน้าห้องสมุด 
ลงนามในใบรายการจอง 

 

ผู้ใช้บริการท ารายการจองห้องผ่านระบบ 


