
  การใช้งานระบบจองห้อง, สถานท่ี กองกิจการนักศึกษา มธ.ศนูยร์งัสิต  

หนา้เมนกูารท างานประกอบดว้ย ดงั ภาพที ่1 เลือกเมนแูรกเพื่ออ่านรายละเอียดของหอ้งที่มีการใหจ้องและขอ้ปฏิบตัิ 

 

                                                                                  ภาพท่ี 1 

( หอ้งประชมุ A 205  รบัได ้ 30  คน ,  หอ้งเอนกประสงค ์B 208  รบัได ้ 50 คน,  ส่วนหอ้ง B 411  รบัได ้100 คน ) 

 เมนู เลือกข้อปฏิบติัและแบบฟอรม์ จะมี 2 เมนูยอ่ยดงัน้ี   

1. ขอ้ปฏิบตัิการขอใช ้  ให ้นกัศกึษาคลิกเขา้ไปอ่านท าความเขา้ใจกบัระเบียบทั่วไปก่อน 

2. ฟอรม์ขอใชส้ถานท่ี   ขอที่ รปภ., หอ้งงานกิจกรรมฯ หรือดาวนโ์หลด จากระบบนี ้มาเขียนบน ไฟล ์pdf แนบมากบัระบบนี ้

 เมนู ตรวจสอบการจอง  จะม ี2 เมนูย่อย แสดงวนั-เวลาการขอใช้ดงัน้ี  

1. ปฏิทินการขอใช ้  จะแสดงเป็นแผนภาพปฏิทิน แสดงวนัในแตล่ะ เดือน-สปัดาห-์วนั ใหต้รวจสอบ ตาม ภาพที ่ 2  



 

ภาพท่ี 2 

จากปฏิทินวนัท่ี 14 พฤศจิกายน 2566  มีการจอง  10.30a – 5.30p   คือมีการจองตัง้แต่เวลา 10.30 น.- 17.30 น. 

            a คือ a.m. เริ่มตัง้แตเ่ที่ยงคืน 12:00 am (24.00) ถงึก่อนเที่ยงวนั 11:59 am 

            p คือ p.m. เริ่มตัง้แตเ่ที่ยงวนั 12.00 p.m.  ถงึก่อนเที่ยงคนื 11:59  (23.59) 

เมื่อ Double click ตรงวนัและ เวลา ของแต่ละวนั จะมี หนา้ต่างเล็กๆ แสดง วนั-เวลา, สถานท่ี การขอใชห้อ้ง ตาม ภาพที ่3 

 

ภาพท่ี 3 



 2. ตารางการขอใช ้  จะแสดงการขอใชห้อ้ง มมุมองแบบตาราง มีรายการเหมือนกบัรูปแบบปฏิทิน ตามตวัอยา่ง ภาพที ่4  

 

ภาพท่ี 4 

นกัศกึษาจะสามารถใชห้อ้งไดเ้มื่อเจา้หนา้ที่ เขา้มาตรวจสอบและเปล่ียนสถานะเป็น อนมุตัิแลว้ เทา่นัน้ หรือมีแจง้ขอ้ความที่

หมายเหต ุกรณีเอกสารหรือ วนั-เวลา การจองไมถ่กูตอ้ง นกัศกึษาสามารถ เขา้มาแกไ้ขได ้เมื่อสถานะเป็น รอตรวจสอบ เทา่นัน้ 

ช่อง Search: สามารถ คน้ สถานท่ี หรือ วนั-เวลาที่ตอ้งการได ้หรือ คลิกหวัคอลมัน ์สถานท่ี เพื่อให ้เรียงขอ้มลูได ้ 

มมุบน ขวา มีปุ่ ม  Show/ hide columns  ส าหรบัไวเ้ปิด-ปิด คอลมัน ์ท่ีตอ้งการใหแ้สดง หรือ ปิดไวก้็ได ้ 

เมนู ลงทะเบียนจองห้อง   

เป็น เมนทูี่นกัศกึษาชมุนมุตา่งๆ..เขา้ไปลงรายการแจง้ความประสงคข์อใชห้อ้ง หรือสถานท่ี บรเิวณอาคารกิจกรรมนกัศกึษา

เมื่อ คลิก เขา้ไปจะไดห้นา้จอตาม ภาพที ่5 

 

ภาพท่ี 5 

คลิกปุ่ มสีเขียวเพื่อ ลงทะเบียนการจอง จะขึน้หนา้ตา่งใหก้รอก ตาม ภาพที ่6 



 

ภาพท่ี 6 

เลขบตัร ปชช  กรอกเลขบตัร ประชาชน 13 หลกัติดกนัไม่มีตวัคั่น 

สถานท่ี            คลิกเลือก รายการหอ้งและสถานท่ี ท่ีตอ้งการ  

Color bar       เลือกสี แถบขอ้ความที่จะแสดงบนปฏิทิน  

ชื่อ-สกลุ           กรอกชื่อ – นามสกลุของผูเ้ป็นตวัแทนขอใชห้อ้ง, สถานท่ี 

กลุ่มที่จอง        กรอกชื่อชมุนมุ หรือกลุ่มที่ขอใช ้ 

การติดต่อ        กรอก เบอรโ์ทร,  ท่ีเจา้หนา้ที่ ติดต่อได ้

คณะ              เลือกคณะ ใส่หรือไม่ใส่ก็ได ้ 

เริ่ม               เลือกวนั-เวลา จากการคลิกปฏิทินที่ขึน้มา ตวัอย่าง ตาม ภาพที ่7จากตวัอยา่งเลือกเป็นวนัท่ี 29 ธันวาคม 2566 

                    เสรจ็แลว้ ใหเ้ลือกเวลา โดย คลิก รูปนาฬิกา เล็กๆ  ตามลกูศรแดง ชี ้  จะไดภ้าพทางขวา เช่น เลือกเป็น เวลา 

10.30 น. ช่วงเชา้  คลิกเลือกเลขตามลกูศรแดง  ส่วน ขวาสดุ ใหเ้ปล่ียน  PM  เป็น  AM ดว้ย เพราะเป็นเวลาเริ่ม ก่อนเที่ยง 



 

  

ภาพท่ี 7 

ถึง                  เลือกวนั-เวลา จากการคลิกปฏิทินที่ขึน้มา เลือกจากปฏิทิน เหมือน ภาพท่ี 7 เช่น เวลา 17.30 น.ตอนเย็น     

อาจจะไม่ไดม้ี AM,  PM  ใหเ้ลือกอีก ดจูากช่องที่กรอก เวลาถกูตอ้ง ใชไ้ด ้

 

                                  ภาพท่ี 8 

เวลาในช่อง ท่ีถกูตอ้งของการเลือก 10.30 น. – 17.30 น.  คือตามตวัอยา่งภาพ ดา้นล่าง  วนั ตอ้งอยู่ในวนัเดียวกนั 

 

 



ถา้มกีารเลือก คนละวนักนั จะขึน้แจง้ ตาม ภาพที ่8.1 

 

ภาพท่ี 8.1 

กรณีที่ ชมุนมุอื่นๆ เลือก วนั-เวลา และหอ้ง ซ า้ กบักลุ่มที่ไดเ้ลือกไปก่อนหนา้นีแ้ลว้  ที่ปฏิทินจะขึน้แจง้ ตาม ภาพที ่8.2 

 

ภาพท่ี 8.2 

หรือ มีการเลือก หอ้งเดยีวกนั, วนัเดียวกนั  มีการ ทบัซอ้นกนัของเวลา ใชห้อ้ง ที่ปฏิทินจะขึน้แจง้ ตาม ภาพที ่8.3 

         

ภาพท่ี 8.3  

ช่วงนีอ้นญุาตให ้มีการจอง ภายใน เดือนปัจจบุนัเทา่นัน้ ไม่อนญุาต ใหจ้องวนัของ เดือนถดัไป จะแจง้เตือนตามภาพที ่8.4 

 

ภาพท่ี 8.4 

 

 



ใบขอใช ้       เขียนแบบฟอรม์การขอใช ้ไดจ้าก ดาวนโ์หลด หรือขอไดท้ี่งานกจิกรรมฯ ท าเป็น pdf แนบมาตรงส่วนนี ้ 

เมื่อกรอก ไมค่รบ แลว้มีการคลิกปุ่ ม ส่งข้อมูล จะแสดงขอ้ความ ตาม ภาพที ่9 ใหท้ าการกรอกใหค้รบทกุช่อง ที่มกีรอบสีแดง

และขอ้ความสีแดงดา้นล่าง   แลว้คลิกส่งขอ้มลูใหม่ อีกครัง้ เมื่อกรอกครบ และถกูตอ้ง คลิกส่งขอ้มลู หนา้ต่างลงทะเบยีนการ

จองนีจ้ะหายไป เหลือตาม ภาพที ่10 หรือที่ช่อง Search: จะกรอกเลขบตัร ปชช. รอไวก้็ได ้เมื่อบนัทึกเสรจ็จะแสดงขอ้มลูดว้ย 

 

ภาพท่ี 9 

 



ภาพท่ี 10 

นกัศกึษาสามารถตรวจสอบการลงทะเบียนได ้โดยกรอกเลขบตัร ปชช. ไปในช่อง Search: จาปรากฎรายการตาม ภาพที ่10 

            ****   จบการใชร้ะบบเบือ้งตน้ ของนกัศกึษา หรือชมุนมุตา่งๆ ท่ีขอใชห้อ้ง หรือ สถานท่ี ครา่วๆ ตามนี ้ . **** 


