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รายชื่อผูถือครองเอกสาร  

(Distribution List) 

หมายเลขสำเนา 

(Copy No.) 
ผูถอืครอง / ผูครอบครองสำเนา 

ตนฉบับ สวนเทคโนโลยทีางการศึกษา 

1 เลขานุการคณะวิจิตรศิลป 

2 งานบริการการศึกษาและพัฒนาคณุภาพนักศึกษา 

  

  

  

  

  

  

 

 

ประวัติการใช้ และการแก้ไขเอกสารหรือบันทึกการเปลีÉยนแปลง(Amendment Record) 

แกไข 

ครั้งที่ 

หมายเลข 

หนา 
รายการการปรับปรุง / แกไข 

วันท่ีมีผล 

บงัคับใช 
ผูแกไข 

0 ทั้งฉบับ จัดทำเอกสารครั้งแรก 1/12/64 จิรพรรณ คำหมื่นกุล 

1 ทั้งฉบับ แกไขความเปนปจจุบันของเอกสารตามการพัฒนา

ระบบ 

1/6/65 จิรพรรณ คำหมื่นกุล 
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คาํนาํ 

 ระบบจองหองเรียนสวนกลางของคณะวิจิตรศิลป มีเพ่ือวัตถุประสงคคือใหบุคลากรภายในคณะฯ สามารถ

ทำการวางแผนการใชหองเรียน ดูตารางเรียน จองหองเรียนนอกเหนือจากตารางเรียน อีกครั้งยังชวยในการเรียกดู

การใชหองเรียน เพ่ือใหเจาหนาทีท่ีเก่ียวของไดจัดเตรียมความพรอมการใชหองเรียน จนกระทั่งชวยในการวางแผน

จัดการการเรียนการหองของทั้งคณาจารย และ บุคคลากรที่เกี่ยวของไดเปนอยางดี 

 คูมือการใชงานระบบจองหองเรียนของคณะวิจิตรศิลปนี้จัดทำเพื่อหวังเปนอยางยิ ่งวา สามารถเปน

แนวทางในการใชงานระบบจองหองเรียน สำหรับผูใชงานซึ่งเปนบุคลากรของคณะฯ ไดสามารถใชงานระบบได

อยางถูกตอง รวดเร็ว งายตอการทำความเขาใจ และ ยังเปนแนวทางสำหรับผูที่จะนำระบบไปพัฒนาตอ หรือ 

ปรับปรุงระบบปจจุบันใหสามารถใชงานไดอยางดขีึ้น 

 

 

นางจิรพรรณ คำหม่ืนกุล 

นักวิชาการคอมพิวเตอร 

สวนเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ 
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สารบญั 

            หนา 

สิทธิการใชงานระบบ            1 

เริ่มตนใชงาน             1 

หลักการทำงานของระบบ            1 

การตั้งคาการทำงานของระบบ (สำหรับผูดูแลระบบ) 

- การตั้งคาการทำงานของระบบ          5 

- ตารางการใชหองเรียนประจำ           6 

- การเรียกดูสถานะและการบันทึกใบจอง        10 
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สิทธิการใชงานในระบบ 

1. Admin  หรือ ผูดแูลระบบ สามารถควบคุมการต้ังคา กำหนดภาคเรียน กำหนดคาตางๆ และ บันทึก 

แกไข ลบตารางเรียนได 

2. User หรือ ผูใชงาน สามารถทำการจองหอง และ เรียกดูตารางการจองหอง 

เริ่มตนใชงาน 

1. ทำการเขาสูระบบไดที่ http://202.28.25.130/~office/BookClassRoomV1/index.php 

2. คลิกเขาสูระบบ 

3. ระบบจะทำการเขาสูโปรแกรมตามสิทธิการใชงาน 

หลักการทำงานของระบบ 

1. Admin ทำการตั้งคาการใชงานของระบบ ทั้งภาคการศึกษา ขอมูลผูใชงาน และ ตารางเรียน 

 
2. ผูใชงานทำการตรวจสอบชวงเวลาวางของแตละหองเรียน ผานปฏิทินการจองหองเรียน 



P a g e  | 2 

 

 
3. เขาสูระบบเพื่อทำการจองหองเรียน 
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4. ทำการจองหองเรียนตามชวงเวลาที่หองเรียนวาง โดยไปที่เมนู “บันทึกการจองใหม” 
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หากหองเรียนไมวางระบบจะไมสามารถบันทึกการจองได พรอมขึ้นขอความ 

แตหากหองเรียนวางจะสามารถบันทึกการจองได พรอมข้ึนขอความ 

 
5. รอการอนุมัติจากผูดูแลระบบ 

 
6. หากไดรับอนุมัติแลว จึงแลวเสร็จกระบวนการจองหองเรียน 
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1. การตั้งคาระบบ เฉพาะสิทธิการใชงานชนิด Admin  

ผูใชงานท่ีไดรับสิทธิเปน Admin จะสามารถเห็นเมนู Settings เพื่อทำการตั้งคาระบบกอนใหผูใชงานไดใชงานดังนี้ 

 

1.1 ตั้งคาภาคการศึกษา เพ่ือกำหนดระยะเวลาในแตละภาคเรียน เปนสวนสำคัญที่เปนพื้นฐาน

ของการลงตารางเรียน และ จองหองเรียนนอกเหนือจากตารางเรียน สามารถทำการกำหนดไว

ลวงหนา แกไข และ ลบได 

1.2 คำนำหนาชื่อ เพ่ือกำหนดคำนำหนาของผูใชงาน และ อาจารยในระบบใหถูกตอง 

1.3 ตำแหนงงาน เพื่อกำหนดตำแหนงหนาที่ของผูใชงานแตละบุคคล เชน นักศึกษา เจาหนาที่ พนักงาน 

เปนตน 
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1.4 ตำแหนงทางวิชาการ เพื่อกำหนดตำแหนงทางวิชาการของคณะอาจารย เชน รองศาสตราจารย 

ศาสตราจารย เปนตน 

1.5 หนวยงานตนสังกัด  เพ่ือกำหนดรายชื่อหนวยงานหลักของคณะ เชน สำนักงานเลขานุการคณะ 

ภาควิชาศิลปะไทย เปนตน 

1.6 หนวยงานยอย เพื่อกำหนดรายชื่อของหนวยงานสืบเนื่องมาจากหนวยงานตนสังกัด อาทิ 

สาขาวิชาการออกแบบ จากหนวยงานตนสังกัดภาควิชาศิลปะไทย เปนตน 

1.7 ขอมูลผูใชงาน เพ่ือกำหนดรายชื่อผูใชงาน อาจารยท่ีอยูในระบบ 

1.8 ขอมูลหองเรียน เพ่ือกำหนดรายชื่อหองเรียนตางๆ ที่จะทำมาบันทึกการจอง หรือ ลงตาราง

เรียน 

1.9 ขอมูลรายวิชา เพื่อกำหนดรายชื่อวิชาที่จะทำการลงในตารางเรียน รหัสวิชา และ ภาควิชา 

 

2. ตารางการใชหองเรียนประจำ    เพ่ือกำหนดตารางเรียนประจำของแตละภาคเรียน สวนน้ีทาง 

Admin จะเขามาเพิ่มตารางเรียน แกไข และ ลบตารางเรียน  

2.1 การเรียกดูตารางเรียนแบบเฉพาะหอง 

2.1.1 ใหทำการเลือกหองท่ีอยากใหแสดง 

 
2.1.2 ระบบจะแสดงรายชื่อวิชาและเวลาที่เรียนดังภาพ 
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2.1.3 นำเมาสคลิกคางไวที่รหัสวิชา เพื่อแสดงชื่อวิชา และ ขอมูลอาจารยผูสอน 

 
2.2 การบันทึกตารางเรียน (เฉพาะ Admin) 

2.2.1 ไปท่ีเมนู  เลือกที่  

2.2.2 เลือกภาคการศึกษา และ ปการศึกษา จากนั้นกดที่ เริ่มบันทึกตารางเรียนประจำ 

2.2.3 ระบบจะแสดงรายการท่ีจะตองบันทึก สามารถลงไดทีละหลายๆ รายการ 

 
2.2.4 ทำการลงรายการ จากนั้นทำการกดท่ีปุม เพ่ิมขอมูล 
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2.3 การแกไขตารางเรียน (เฉพาะ Admin) หลังจากการบันทึกตารางเรียนแลวพบวามีการลงรายการ

ผิด ใหคลิกที่ปุม แกไข/ลบตารางเรียน  

 
ทำการเลือกรายการที่ตองการแกไข แลวกดปุมแกไข โดยสามารถกดคนหาไดที่ชองสีเหลี่ยมขาว

ดานบนตาราง 
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ทำการแกไขรายการใหถูกตอง แลวจึงกดปุมแกไขขอมูล 

 
2.4 การลบตารางเรียน (เฉพาะ Admin) เมื่อตองการลบรายการตารางเรียนท่ีลงผดิ สามารถกดไดที่

ปุม แกไข/ลบตารางเรียน 

 
เลือกรายการท่ีตองการจะลบแลวคลิกปุมลบ 

 
ทำการยนืยันการลบ 
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3. การเรียกดสูถานะการจอง และ บันทึกจอง 

3.1 สถานะการจองมีดวยกัน 4 สถานะดังนี้ 

3.1.1 รายการจองใหม ท่ีรอการอนุมัติจาก Admin 

3.1.2 รายการจองที่ Admin ทำการอนุมัตแิลว 

3.1.3 รายการจองที่ทาง Admin ไมอนุมัติ 

3.1.4 รายการจองที่ถูกทางผูใชงานทำการยกเลิกเอง 

3.2 การเรียกดูรายการจอง 

3.2.1 รายการจองหองเรียนแบบรวม สามารถเรียกดูไดที่หนาแรกของระบบ ดังภาพ 

 
3.2.2 รายการจองหองเรียนแบบแยกตามหองเรียน ท่ีหนาแรกคลิกที่  ตารางการจองหองเรียนแยก

ตามหอง  

เลือกหองเรียนที่ตองการเรียกด ู
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3.3 การเพ่ิมรายการจองหองเรียน 

3.3.1 คลิกที่เมนูบันทึกการจองใหม 

 
3.3.2 ทำการเลือกรายการที่ตองการจอง หากวัน เวลา และ หองดังกลาวยังไมถูกจอง หรือ มีอยูใน

ตารางเรียนประจำแลว ระบบจะทำการขึ้นขอความสีเขียววา  และ หาก

ชวงดังกลาวหองเรียนไมวาง ระบบจะขึ้นคำวา  และจะไมสามารถ

บันทึกการจองหองเรียนได 

3.3.3 สามารถทำการเรียกดูรายการจองไดที่เมนู รายการจองทั้งหมด  
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3.3.4 คลิกที่ปุมดู เพ่ือดูรายละเอียดการจองหองแตละรายการ

 
3.3.5 เมื่อ Admin เขามาดูแลว จะทำการเลือกวาจะอนุมัติการจองดังกลาวหรือไม 
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3.4 การแกไขรายการจองหองเรียน ผูใชงานสามารถทำการแกไขใบจองที่ยังไมไดอนุมัติไดโดยการ

คลิกเขาไปดูรายละเอียดของใบจอง แลวกดปุมแกไขที่มุมขวาบนของใบงาน 

 
ทำการแกไขขอมูลใหถูกตองแลวจึงกดปุม แกไขขอมูล 

 
3.5 การยกเลิกการจองหองเรียน ผูใชงานสามารถทำการยกเลิกใบจองที่ยังไมไดรับการอนุมัติดวยการ

คลิกเขาไปดูรายละเอียดของใบจอง แลวกดปุม ยกเลิก 
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ทำการยนืยันการยกเลิก 

 
 

 


