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รายชื่อผูถือครองเอกสาร  

(Distribution List) 

หมายเลขสำเนา 

(Copy No.) 
ผูถอืครอง / ผูครอบครองสำเนา 

ตนฉบับ สวนเทคโนโลยทีางการศึกษา 

1 เลขานุการคณะวิจิตรศิลป 

2 งานบริการการศึกษาและพัฒนาคณุภาพนักศึกษา 

  

  

  

  

  

  

 

 

ประวัติการใช้ และการแก้ไขเอกสารหรือบันทึกการเปลีÉยนแปลง(Amendment Record) 

แกไข 

ครั้งที่ 

หมายเลข 

หนา 
รายการการปรับปรุง / แกไข 

วันท่ีมีผล 

บงัคับใช 
ผูแกไข 

0 ทั้งฉบับ จัดทำเอกสารครั้งแรก 1/12/64 จิรพรรณ คำหมื่นกุล 

1 ทั้งฉบับ แกไขความเปนปจจุบันของเอกสารตามการพัฒนา

ระบบ 

1/6/65 จิรพรรณ คำหมื่นกุล 
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คาํนาํ 

 ระบบจองหองเรียนสวนกลางของคณะวิจิตรศิลป มีเพ่ือวัตถุประสงคคือใหบุคลากรภายในคณะฯ สามารถ

ทำการวางแผนการใชหองเรียน ดูตารางเรียน จองหองเรียนนอกเหนือจากตารางเรียน อีกครั้งยังชวยในการเรียกดู

การใชหองเรียน เพ่ือใหเจาหนาทีท่ีเก่ียวของไดจัดเตรียมความพรอมการใชหองเรียน จนกระทั่งชวยในการวางแผน

จัดการการเรียนการหองของทั้งคณาจารย และ บุคคลากรที่เกี่ยวของไดเปนอยางดี 

 คูมือการใชงานระบบจองหองเรียนของคณะวิจิตรศิลปนี้จัดทำเพื่อหวังเปนอยางยิ ่งวา สามารถเปน

แนวทางในการใชงานระบบจองหองเรียน สำหรับผูใชงานซึ่งเปนบุคลากรของคณะฯ ไดสามารถใชงานระบบได

อยางถูกตอง รวดเร็ว งายตอการทำความเขาใจ และ ยังเปนแนวทางสำหรับผูที่จะนำระบบไปพัฒนาตอ หรือ 

ปรับปรุงระบบปจจุบันใหสามารถใชงานไดอยางดขีึ้น 

 

 

นางจิรพรรณ คำหม่ืนกุล 

นักวิชาการคอมพิวเตอร 

สวนเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ 
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สารบญั 

            หนา 

สิทธิการใชงานระบบ            1 

เริ่มตนใชงาน             1 

หลักการทำงานของระบบ            1 

การตั้งคาการทำงานของระบบ (สำหรับผูดูแลระบบ) 

- การตั้งคาการทำงานของระบบ          5 

- ตารางการใชหองเรียนประจำ           6 

- การเรียกดูสถานะและการบันทึกใบจอง        10 
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สิทธิการใชงานในระบบ 

1. Admin  หรือ ผูดแูลระบบ สามารถควบคุมการต้ังคา กำหนดภาคเรียน กำหนดคาตางๆ และ บันทึก 

แกไข ลบตารางเรียนได 

2. User หรือ ผูใชงาน สามารถทำการจองหอง และ เรียกดูตารางการจองหอง 

เริ่มตนใชงาน 

1. ทำการเขาสูระบบไดที่ http://202.28.25.130/~office/BookClassRoomV1/index.php 

2. คลิกเขาสูระบบ 

3. ระบบจะทำการเขาสูโปรแกรมตามสิทธิการใชงาน 

หลักการทำงานของระบบ 

1. Admin ทำการตั้งคาการใชงานของระบบ ทั้งภาคการศึกษา ขอมูลผูใชงาน และ ตารางเรียน 

 
2. ผูใชงานทำการตรวจสอบชวงเวลาวางของแตละหองเรียน ผานปฏิทินการจองหองเรียน 
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3. เขาสูระบบเพื่อทำการจองหองเรียน 
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4. ทำการจองหองเรียนตามชวงเวลาที่หองเรียนวาง โดยไปที่เมนู “บันทึกการจองใหม” 
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หากหองเรียนไมวางระบบจะไมสามารถบันทึกการจองได พรอมขึ้นขอความ 

แตหากหองเรียนวางจะสามารถบันทึกการจองได พรอมข้ึนขอความ 

 
5. รอการอนุมัติจากผูดูแลระบบ 

 
6. หากไดรับอนุมัติแลว จึงแลวเสร็จกระบวนการจองหองเรียน 
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1. การตั้งคาระบบ เฉพาะสิทธิการใชงานชนิด Admin  

ผูใชงานท่ีไดรับสิทธิเปน Admin จะสามารถเห็นเมนู Settings เพื่อทำการตั้งคาระบบกอนใหผูใชงานไดใชงานดังนี้ 

 

1.1 ตั้งคาภาคการศึกษา เพ่ือกำหนดระยะเวลาในแตละภาคเรียน เปนสวนสำคัญที่เปนพื้นฐาน

ของการลงตารางเรียน และ จองหองเรียนนอกเหนือจากตารางเรียน สามารถทำการกำหนดไว

ลวงหนา แกไข และ ลบได 

1.2 คำนำหนาชื่อ เพ่ือกำหนดคำนำหนาของผูใชงาน และ อาจารยในระบบใหถูกตอง 

1.3 ตำแหนงงาน เพื่อกำหนดตำแหนงหนาที่ของผูใชงานแตละบุคคล เชน นักศึกษา เจาหนาที่ พนักงาน 

เปนตน 
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1.4 ตำแหนงทางวิชาการ เพื่อกำหนดตำแหนงทางวิชาการของคณะอาจารย เชน รองศาสตราจารย 

ศาสตราจารย เปนตน 

1.5 หนวยงานตนสังกัด  เพ่ือกำหนดรายชื่อหนวยงานหลักของคณะ เชน สำนักงานเลขานุการคณะ 

ภาควิชาศิลปะไทย เปนตน 

1.6 หนวยงานยอย เพื่อกำหนดรายชื่อของหนวยงานสืบเนื่องมาจากหนวยงานตนสังกัด อาทิ 

สาขาวิชาการออกแบบ จากหนวยงานตนสังกัดภาควิชาศิลปะไทย เปนตน 

1.7 ขอมูลผูใชงาน เพ่ือกำหนดรายชื่อผูใชงาน อาจารยท่ีอยูในระบบ 

1.8 ขอมูลหองเรียน เพ่ือกำหนดรายชื่อหองเรียนตางๆ ที่จะทำมาบันทึกการจอง หรือ ลงตาราง

เรียน 

1.9 ขอมูลรายวิชา เพื่อกำหนดรายชื่อวิชาที่จะทำการลงในตารางเรียน รหัสวิชา และ ภาควิชา 

 

2. ตารางการใชหองเรียนประจำ    เพ่ือกำหนดตารางเรียนประจำของแตละภาคเรียน สวนน้ีทาง 

Admin จะเขามาเพิ่มตารางเรียน แกไข และ ลบตารางเรียน  

2.1 การเรียกดูตารางเรียนแบบเฉพาะหอง 

2.1.1 ใหทำการเลือกหองท่ีอยากใหแสดง 

 
2.1.2 ระบบจะแสดงรายชื่อวิชาและเวลาที่เรียนดังภาพ 
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2.1.3 นำเมาสคลิกคางไวที่รหัสวิชา เพื่อแสดงชื่อวิชา และ ขอมูลอาจารยผูสอน 

 
2.2 การบันทึกตารางเรียน (เฉพาะ Admin) 

2.2.1 ไปท่ีเมนู  เลือกที่  

2.2.2 เลือกภาคการศึกษา และ ปการศึกษา จากนั้นกดที่ เริ่มบันทึกตารางเรียนประจำ 

2.2.3 ระบบจะแสดงรายการท่ีจะตองบันทึก สามารถลงไดทีละหลายๆ รายการ 

 
2.2.4 ทำการลงรายการ จากนั้นทำการกดท่ีปุม เพ่ิมขอมูล 
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2.3 การแกไขตารางเรียน (เฉพาะ Admin) หลังจากการบันทึกตารางเรียนแลวพบวามีการลงรายการ

ผิด ใหคลิกที่ปุม แกไข/ลบตารางเรียน  

 
ทำการเลือกรายการที่ตองการแกไข แลวกดปุมแกไข โดยสามารถกดคนหาไดที่ชองสีเหลี่ยมขาว

ดานบนตาราง 
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ทำการแกไขรายการใหถูกตอง แลวจึงกดปุมแกไขขอมูล 

 
2.4 การลบตารางเรียน (เฉพาะ Admin) เมื่อตองการลบรายการตารางเรียนท่ีลงผดิ สามารถกดไดที่

ปุม แกไข/ลบตารางเรียน 

 
เลือกรายการท่ีตองการจะลบแลวคลิกปุมลบ 

 
ทำการยนืยันการลบ 
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3. การเรียกดสูถานะการจอง และ บันทึกจอง 

3.1 สถานะการจองมีดวยกัน 4 สถานะดังนี้ 

3.1.1 รายการจองใหม ท่ีรอการอนุมัติจาก Admin 

3.1.2 รายการจองที่ Admin ทำการอนุมัตแิลว 

3.1.3 รายการจองที่ทาง Admin ไมอนุมัติ 

3.1.4 รายการจองที่ถูกทางผูใชงานทำการยกเลิกเอง 

3.2 การเรียกดูรายการจอง 

3.2.1 รายการจองหองเรียนแบบรวม สามารถเรียกดูไดที่หนาแรกของระบบ ดังภาพ 

 
3.2.2 รายการจองหองเรียนแบบแยกตามหองเรียน ท่ีหนาแรกคลิกที่  ตารางการจองหองเรียนแยก

ตามหอง  

เลือกหองเรียนที่ตองการเรียกด ู
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3.3 การเพ่ิมรายการจองหองเรียน 

3.3.1 คลิกที่เมนูบันทึกการจองใหม 

 
3.3.2 ทำการเลือกรายการที่ตองการจอง หากวัน เวลา และ หองดังกลาวยังไมถูกจอง หรือ มีอยูใน

ตารางเรียนประจำแลว ระบบจะทำการขึ้นขอความสีเขียววา  และ หาก

ชวงดังกลาวหองเรียนไมวาง ระบบจะขึ้นคำวา  และจะไมสามารถ

บันทึกการจองหองเรียนได 

3.3.3 สามารถทำการเรียกดูรายการจองไดที่เมนู รายการจองทั้งหมด  
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3.3.4 คลิกที่ปุมดู เพ่ือดูรายละเอียดการจองหองแตละรายการ

 
3.3.5 เมื่อ Admin เขามาดูแลว จะทำการเลือกวาจะอนุมัติการจองดังกลาวหรือไม 
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3.4 การแกไขรายการจองหองเรียน ผูใชงานสามารถทำการแกไขใบจองที่ยังไมไดอนุมัติไดโดยการ

คลิกเขาไปดูรายละเอียดของใบจอง แลวกดปุมแกไขที่มุมขวาบนของใบงาน 

 
ทำการแกไขขอมูลใหถูกตองแลวจึงกดปุม แกไขขอมูล 

 
3.5 การยกเลิกการจองหองเรียน ผูใชงานสามารถทำการยกเลิกใบจองที่ยังไมไดรับการอนุมัติดวยการ

คลิกเขาไปดูรายละเอียดของใบจอง แลวกดปุม ยกเลิก 
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ทำการยนืยันการยกเลิก 

 
 

 


