
 การตรวจสอบ, อนุมติั ให้ใช้ห้อง, สถานท่ี ออนไลน์ส าหรบัเจ้าหน้าท่ี 

หนา้เมนกูารท างานประกอบดว้ย ดงั ภาพที่ 1  

 

                                                                                  ภาพท่ี 1 

 เมนู เลือกส าหรบัเจา้หน้าท่ี 

         จะขึน้หนา้ต่าง ให ้กรอก  User และ  Password ใหก้รอก ทัง้ 2 ช่องใหถ้กูตอ้ง แลว้ คลิก Log in ตาม ภาพท่ี 2 

  

ภาพท่ี 2 

ถา้กรอกไมถ่กูตอ้ง หรือ  จะขึน้ ขอ้ความแสดงความผิดพลาด ตามภาพดา้นล่าง ตอ้งท าการกรอกใหม่ใหถ้กูตอ้ง  

 



 เมื่อ ล็อกอิน ถกูตอ้งผ่านเขา้มาแลว้จะไดต้าราง ตาม ภาพท่ี 3 จะแสดงคอลมันย์่อๆที่จ  าเป็นพอเขา้ใจ โดย สามารถ ไปเปิด 

หรือ ปิดคอลมันเ์พิ่มเติมได ้ท่ีปุ่ ม ดา้นบนขวา คือปุ่ ม Show / hide columns  เจา้หนา้ที่ ตรวจสอบ ใบขอการใชไ้ดท้ี่ชอ่ง ใบ

ขอ เป็น ส่ีเหล่ียม เล็กๆสี เขียว ขาว คือไฟลแ์นบ เป็น เอกสาร pdf ที่ ผูข้อ แนบมา ใหค้ลิก เพื่ออา่นตรวจสอบ  

 

ภาพท่ี 3 

PDF   ไฟลแ์นบ ตามตวัอยา่ง ภาพท่ี 4   เมื่อมีการขอใชเ้ขา้มาในระบบ ช่อง สถานะ จะเป็น ค าว่า รอตรวจสอบ เสมอ สถานะ

นี ้  นกัศกึษา สามารถเขา้มาเปล่ียนแกไ้ขได ้ตามตอ้งการ เช่น เปล่ียนแปลงเอกสารแลว้แนบใหม่ แกค้  าผิดของชอ่งตา่งๆ  

 

 

ภาพท่ี 4 



ส าหรบัเจา้หนา้ที่ ตอ้งตรวจสอบไฟลแ์นบ โดย วนั-เวลาเริม่ และวนั-เวลาเลิก หอ้งที่ใช ้ตอ้งตรงกนักบัท่ีกรอกไวใ้นระบบที่

ชมุนมุตา่งๆ ลงทะเบียนขอใชไ้ว ้ ก่อนพิจารณาอนมุตัิ ตรงช่อง Check  ใหค้ลิกปุ่ ม สีน า้เงิน จะขึน้ตาม ภาพท่ี 5 

 

ภาพท่ี 5  

ช่วงเริ่ม ตรวจสอบเอกสาร ให ้เจา้หนา้ที่เลือก ก าลงัตรวจสอบ และ คลิก Ok เก็บสถานะนี ้ไวก้่อน เผ่ือ นศ.เขา้มาจะไดท้ราบ 

ว่าเจา้หนา้ที่ก าลงั ตรวจเอกสารอยู่ตรวจเสรจ็ ถกูตอ้ง ก็ คลกิ เป็นค าวา่ อนมุตัิ ไดเ้ลยโดย ที่ช่อง สถานะจะขึน้ค าว่า ** อนมุตัิ

แลว้ ** 

ช่อง หมายเหต ุเจา้หนา้ที่ สามารถแจง้ขอ้ความให ้นกัศกึษาทราบได ้  หรือเวน้ว่างไวก้็ได ้ตวัอยา่งตาม ภาพท่ี 6 

 

                                                      ภาพท่ี 6   ตวัอย่าง กรณี ไม่อนมุตัิ ตาม ภาพท่ี 7 

 

ภาพท่ี 7  

 



 

 

เลิกการท างานแลว้ ตอ้ง คลิก ปุ่ ม ออกจากระบบ ทกุครัง้  ก่อนปิด Chrome  หรือ browser อื่นๆ เพื่อความปลอดภยัระบบ 

 

                                       ****   จบการใชร้ะบบเบือ้งตน้ ของเจา้หนา้ที่  ครา่วๆ ตามนี ้. **** 

 


