
กลุ่มภารกจิพัฒนาระบบสารสนเทศ สํานักหอสมุด มหาวิทยาลยัทักษิณ วิทยาเขตสงขลา 

คู่มือจองห้องประชุม สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยทกัษิณ (สําหรับผู้ใช้งาน) 
 
1. การเข้าสู่ระบบ 

ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบเพ่ือจองห้องประชุม โดยในครั้งแรกของการเข้าใช้งานใหก้รอก Username (ชื่อ 
เข้าใช้งาน) คือ ชื่อ-สกุล และ Password (รหัสผ่าน) คือ รหัสบัตรประจําตัวประชาชน จากนั้นคลิกปุ่ม  
“ตกลง” ซึ่งผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลง Username และ Password ให้เหมือนกับรหัส IPASS ของตนเอง
ได้เม่ือเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้วโดยไปท่ี “เมนูแก้ไขข้อมูลส่วนตัว” 
 

 
 

รูปท่ี 1 หน้า Login เพ่ือเข้าสู่ระบบจองห้องประชุม 
  

เม่ือผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้งานสามารถเลือกเมนูสําหรับการเข้าถึงได้ 5 เมนูหลัก คือ  
จองห้องประชุม ตรวจสอบห้องประชุม แก้ไขข้อมูลส่วนตัว คู่มือการใช้งาน และระเบียบการใช้ห้องประชุม ดัง
รูปท่ี 2  
 

 

 
 

รูปท่ี 2 หน้าจอเมนเูม่ือเข้าสู่ระบบ 
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1.1 เมนกูารจองห้องประชุม 
เม่ือต้องการจองห้องประชุมให้คลิกท่ี “เมนจูองห้องประชุม” และคลิก “ปุ่มจองห้องประชุม” เพ่ือทํา 

การจอง โดยผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบวันเวลาท่ีจองได ้เพ่ือให้ทราบว่ามีผู้อ่ืนจองใช้งานอยู่หรือไม่ โดยคลิก 
“ปุ่มตรวจสอบ”  

หากห้องว่าง ระบบจะแจ้งตือนว่า “ห้องว่าง สามารถจองได”้ จากนั้นจึงทําการระบุรายละเอียดต่าง ๆ  
ให้ครบ ดังรูปท่ี 3  

หากห้องไม่ว่าง ระบบจะแจ้งเตือนว่า “ห้องไม่ว่าง มีผู้อ่ืนจองใช้งานแล้ว” ให้คลิกเครื่องหมาย    
เพ่ือออกจากการจอง 
 

 
 

รูปท่ี 3 หน้าจอการจองห้องประชุม กรณีห้องว่าง 
 

เม่ือผู้ใช้งานทําการจองเรียบร้อยแล้ว จะแสดงสถานะ  รอการอนุมัติ ดังรูปท่ี 4 หน้ารายการท่ี
ทําการจอง จากนั้นเจ้าหน้าท่ีดูแลห้องประชุม จะทําการตรวจสอบและอนุมัติการจองห้องประชุม โดยจะ

เปลี่ยนสถานะเป็น  แสดงว่ารายการจองนั้น ได้รับการอนุมัตเิรียบร้อยแล้ว ดังรูปท่ี 6 ตามลําดับ 
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รูปท่ี 4 หน้าจอแสดงสถานะรออนุมัติ 
 

หากต้องการแก้ไขรายการจอง ใหค้ลิก icon   ด้านท้ายของรายการท่ีต้องการแก้ไข โดยผู้ใช้งานจะ
แก้ไขรายการจองได้เม่ือรายการนั้นอยู่ในสถานะรอการอนุมัต ิ  เท่านั้น หากรายการจองอยู่ในสถานะอนุมัติ
แล้ว  หรือยกเลิกรายการจอง  จะได้สามารถแก้ไขได้ แสดงดังรูปท่ี 5 

 

 
 

รูปท่ี 5 หน้าจอแสดงแก้ไขรายการจอง 
 

 

รออนุมัต ิ

 

คลิกเมื่อต้องการแก้ไขการจอง 
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รูปท่ี 6 หน้าจอแสดงสถานะอนุมัติการจอง 
 

 หากต้องการยกเลิกรายการจอง ใหค้ลิก icon  ด้านท้ายของรายการท่ีต้องการยกเลิก เพ่ือยกเลิก
การจอง แสดงดังรูปท่ี 7 
 

 
 

รูปท่ี 7 หน้าจอแสดงรายการท่ีจองไปแล้วและต้องการยกเลิกการจอง 
 
 

 

คลิกเมื่อต้องการยกเลิกการจอง 

 

อนุมัติแล้ว 
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เม่ือคลิกยกเลิกเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงสัญลักษณ์  หมายความว่ารายการนั้นได้ทําการ
ยกเลิกการจองแล้ว แสดงดังรูปท่ี 8 

 

 
 

รูปท่ี 8 แสดงสถานะรายการท่ียกเลิกการจอง 
  

1.2 เมนูตรวจสอบห้องประชุม 
เม่ือคลิกเมนูตรวจสอบห้องประชุม “เลือกห้องประชุม” ท่ีต้องการตรวจสอบรายการจองห้อง 

จากนั้นคลิก “ตกลง” ระบบจะแสดงรายการจองของห้องประชุมท่ีเลือก ดังรูปท่ี 9 
 

 
 

รูปท่ี 9 แสดงรายการตรวจสอบการใช้งานของห้องประชุม 
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 1.3 เมนูแก้ไขข้อมูลส่วนตัว 
เม่ือผู้ใช้งานคลิกเมนูแก้ไขข้อมูลส่วนตัว ระบบจะแสดงรายการข้อมูลส่วนตัว โดยผู้ใช้งาน

สามารถแก้ไข/เปลี่ยนแปลงข้อมูลของตนเองได้ และเม่ือแก้ไขเรียบร้อยแล้วจึงคลิก “ตกลง” ระบบจะ
ทําการอัพเดตข้อมูลปัจจุบันท่ีได้แก้ไขทันที ดังรูปท่ี 10 

 

 
 

รูปท่ี 10 แสดงรายการตรวจสอบการใช้งานของห้องประชุม 
 

 1.4 เมนูคู่มือการใช้งาน  
อธิบายข้ันตอนและวิธีการใช้งานระบบจองห้องประชุม สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยทักษิณ 

   
 1.5 เมนูระเบียบการใช้ห้องประชุม  

อธิบายระเบียบการใช้ห้องประชุม สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยทักษิณ 
 


