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 กองวิทยบริการ กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ 

คู่มือการจองห้องประชุม หอสมุดกองทัพอากาศ (สำหรับผู้ใช้งาน) 

1. เข้าสู่เว็บไซต์ library.rtaf.mi.th เลือกเมนู จองห้องประชุม/สัมมนา 

 

 

2. เข้าสู่ระบบด้วยอีเมลทอ.ของท่าน  
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 กองวิทยบริการ กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ 

3. เมื่อท่านเข้าสู่ระบบ จะปรากฏหน้าหลักเป็นปฏิทินการจองห้องประชุม/สัมมนา ท่ีถูกจองไว้แล้ว 

 

 
4. เลือกเมนู รายการห้องประชุม จะปรากฏรายการห้องประชุม/สัมมนา ระบุตามสีต่างๆ ดังนี้ 

 ห้องประชุม ยศ.ทอ. (ช้ัน 3) 
 ห้องประชุมหอสมุดกองทัพอากาศ (ช้ัน 1) 
 ห้องสัมมนากลุ่ม 1 
 ห้องสัมมนากลุ่ม 2 
 ห้องสัมมนากลุ่ม 3 
 ห้องสัมมนากลุ่ม 4 
 ห้องเรียนสารสนเทศเพื่อการศึกษา ยศ.ทอ. 
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 กองวิทยบริการ กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ 

เมื่อท่านคลิกเมนู                    จะปรากฏรายละเอียดห้องประชุม ดังภาพ 

 

 
5. เลือกเมนู ห้องประชุม > จองหอ้งประชุม 

 

6. เลือกห้องประชุม/สัมมนา ท่ีท่านต้องการจอง 
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 กองวิทยบริการ กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ 

7. กรอกรายละเอียด การจองห้องประชุม/สัมมนา ให้ครบถ้วน > กด  
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 กองวิทยบริการ กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ 

8. รออนุมัติการจองห้องประชุม/สัมมนา  
หากต้องการยกเลิก แก้ไขข้อมูล หรือดูรายละเอียดสามารถเลือกเมนู 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. รายละเอียดการจองห้องประชุม/สัมมนา  
หากได้รับการอนุมัติแล้ว สถานะจะเปล่ียนเป็น  
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 กองวิทยบริการ กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ 

คู่มือระบบจองห้องประชุม/สัมมนา หอสมุดกองทัพอากาศ (สำหรับผู้ดูแลระบบ) 
 

1. ผู้ดูแลระบบ สามารถจัดการสมาชิกได้โดยเลือก เมนูสมาชิก หรือคลิกท่ี  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ผู้ดูแลระบบสามารถตรวจสอบข้อมูลสมาชิก และสถานะของสมาชิกแต่ละคนได้  
3. ผู้ดูแลระบบสามารถจัดการผู้ใช้งาน ได้โดยเลือกท่ีแก้ไข 
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 กองวิทยบริการ กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ 

   ผู้ดูแลระบบสามารถเพิ่มสิทธิในการใช้งานพิเศษให้กับสมาชิกได้ 
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 กองวิทยบริการ กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ 

การตรวจสอบการจองห้องประชุม  

1. รอตรวจสอบ จะแสดงข้อมูลห้องประชุมท่ีมีการจองเข้ามาจากผู้ใช้งาน เพื่อใช้เป็นข้อมูลให้กับผู้ดูแล
ได้ตรวจสอบความซ้ำซ้อนในการจองห้องประชุม  
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 กองวิทยบริการ กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ 

2. ผู้ดูแลระบบจะต้องทำการปรับสถานะการจองห้องประชุม โดยเลือกท่ี  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          

         

เล่ือนลงด้านล่างจะพบกับตัวเลือกสถานะ ให้ทำการปรับสถานะของการจองห้อง โดยแต่ละ
หัวข้อมีความหมายดังนี้  

- อนุมัติ เพื่อยืนยันการจองในระบบ ระบบจะบันทึกในตารางการจองห้อง ฯ 
- ไม่อนุมัติ เพื่อไม่รับการจองห้องประชุมดังกล่าว  
- ยกเลิก เพื่อยกเลิกการรับรองในการจองห้องประชุม อาจใช้กับการจองท่ีได้รับอนุมัติไปแล้ว แล้ว

มีการดำเนินการแก้ไขหรือเปล่ียนแปลงข้อมูลการจอง  
- รอตรวจสอบ การจองรอรับการ อนุมัติ ไม่อนุมัติ หรือ ยกเลิก การจอง  

เมื่อแก้ไขแล้วให้ผู้ดูแลระบบคลิก ท่ีปุ่ม บันทึก  
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 กองวิทยบริการ กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ 

การแสดงผลการจองห้องประชุม และสถานะต่าง ๆ ของการจองท่ีเกิดขึ้นในระบบ 

ผู้ดูแลระบบสามารถตรวจสอบ แก้ไข ลบ การจองห้องประชุมในระบบได้ โดยเลือกเมนู 
“รายงาน → การจอง → รอตรวจสอบ” จะพบข้อมูล สถานะจองท่ีรอการปรับสถานะท้ังหมด  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   

ข้อมูลการจองห้องประชุมที่อนุมัติแล้ว *การจองห้องประชุมที่มีสถานะอนุมัติแล้วถ้ายังไม่
ถึงวันที่ได้จองไว้ ผู้ดูแลระบบสามารถปรับเปลี่ยนแก้ไข สถานการณ์จองที่อนุมัติแล้ว เป็น ไม่อนุมัติ 
หรือ ยกเลิกได้ โดยเลือกท่ีปุ่ม  
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 กองวิทยบริการ กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ 

ข้อมูลการจองห้องประชุมที่ไม่อนุมัติ *การจองห้องประชุมที่มีสถานะไม่อนุมัติ ถ้ายังไม่ถึง
วันที่ได้จองไว้ ผู้ดูแลระบบสามารถปรับเปลี่ยนแก้ไข สถานการณ์จองที่อนุมัติแล้ว เป็น อนุมัติ หรือ 
ยกเลิกได้ โดยเลือกท่ีปุ่ม  

 
 

 

 

 

 

 

 
ข้อมูลการจองห้องประชุมที่ยกเลิก *การจองห้องประชุมที่มีสถานะยกเลิก ถ้ายังไม่ถึงวันท่ี

ได้จองไว้ ผู้ดูแลระบบสามารถปรับเปลี่ยนแก้ไข สถานการณ์จองที่อนุมัติแล้ว เป็น อนุมัติ หรือ ไม่
อนุมัติได้ โดยเลือกท่ีปุ่ม  

        

  


