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ระบบจองห้องสัมมนา 
ประกอบด้วย 2 ส่วนของเมนูหลัก  ดังนี ้

 การส่งแบบฟอร์มขอใช้สถานที ่(MY REQUEST) 
 รายละเอียดห้อง และสิ่งอ านวยความสะดวก (INFORMATION) 

 
 

 
1. การส่งแบบฟอร์มขอใช้ห้อง (MY REQUEST) 

ประกอบด้วยขั้นตอน ดงันี ้
1. การตรวจสิทธิ์การเข้าใช้งานระบบ 
2. การสร้างแบบฟอร์มขอใช้สถานที่  (Request Form) 

Step 1 Room Request: ข้อมูลผู้ใช้งาน สถานที่ และวนัที่ – เวลาที่ต้องการใชง้าน 
Step 2 Item Request: ข้อมูลอุปกรณ์ และสิ่งอ านวยความสะดวก 
Step 3 Summary & Send: สรุปรายละเอียด และส่งแบบฟอร์ม 

3. การ Upload ไฟล์แนบในแบบฟอร์ม 
4. การตรวจสอบสถานะของแบบฟอร์ม 
5. การแจ้งขอแก้ไข/ยกเลิกแบบฟอร์ม 
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1. การตรวจสิทธิ์การเข้าใชง้านระบบ 
เมื่อผู้ใช้เปิด Browser และกรอก URL : http://www.meetingroom.bu.ac.th ระบบจะแสดงช่องให้ผู้ใช้กรอก

ข้อมูลเพื่อตรวจสอบสิทธิ์การเข้าใช้งานระบบ ดังนี ้
 Username  
 Password 

โดยใช้ Username และ Password เดียวกันกับ email ของมหาวิทยาลยั จากนัน้กดปุ่ม “Login” เพื่อให้ระบบ
ตรวจสอบสิทธิ์การเข้าใช้งานระบบ ผู้มสีิทธิ์เข้าใช้งานระบบจะต้องเป็นบุคลากรปัจจบุันทีป่ฏิบตัิงานในมหาวิทยาลัยกรุงเทพ
ตามข้อมูลบุคลากรของหน่วยงาน HR เท่านั้น 

กรณีที่ไม่มีสิทธิ์เข้าใช้งานระบบ ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน “ชื่อ หรือรหัสผ่านไม่ถูกต้อง / Invalid Username 
or Password!”  

 

 
 

ระบบแสดงข้อมูลหลังจากผา่นการตรวจสอบ Login ดังนี ้
1. แสดงชื่อ – นามสกุลของผู้ Login และปุ่ม “Log out” ส าหรับออกจากระบบ 

2. เมนูส าหรับเข้าใช้งานระบบ ดงันี้ 
o MY REQUEST : รายการแบบฟอร์มขอใช้สถานที่ของตนเอง และปุ่มเพิ่มแบบฟอร์มใหม่ 
o INFORMATION : ข้อมูลสถานที่ที่ให้บริการ วันหยุดของมหาวิทยาลัย รายการสิ่งอ านวย

ความสะดวก และตารางการจองสถานที่  
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2. การสร้างแบบฟอร์มใหม่ (New Request) 
แบบที่ 1 : เข้าเมนู INFORMATION -> ROOM AVAILABLE 

 ค้นหาห้องตามเงื่อนไขที่แสดง และเลือกห้องที่ต้องการ กดปุ่ม “Reserve” เพื่อกรอกแบบฟอร์ม 
 

 
 

แบบที่ 2 : เข้าเมนู MY REQUEST -> REQUEST LIST 
กดปุ่ม “Reserve” เพื่อกรอกแบบฟอร์ม 
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การกรอกแบบฟอร์มขอใช้สถานที่  (Request Form) 
 ผู้ขอกรอกรายละเอียดในแบบฟอร์ม ดังนี้ 

 Step 1 Room Request : ข้อมูลการจัดงาน ห้อง และวันเวลา 
 ส่วนที ่1. ข้อมูลผู้กรอกแบบฟอร์ม : ชื่อ และหน่วยงานของผู้กรอกแบบฟอร์ม 
 ส่วนที ่2. ข้อมูลการจัดงาน : ผู้กรอกแบบฟอร์ม ผู้ใช้ห้อง เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ ชื่องาน วัตถุประสงค์ 

และเลขที่โครงการ 
 ส่วนที ่3. ห้องและสถานที่ : ห้อง/สถานที่ รปูแบบการจัดโตะ๊ ประธานในพิธี และ ผู้เข้าร่วมงาน 
 ส่วนที ่4. เวลาขอใช้ห้อง/สถานที่ : วันที่เร่ิมต้น – สิน้สุด เวลาเร่ิมต้น – สิ้นสุด และ วนัที่-เวลาเปิดงาน 
 ส่วนที ่5. รายละเอียดเพิ่มเติมห้อง และสถานที่ 
 ส่วนที่ 6. ระบบตรวจสอบช่วงเวลาจองห้อง 

 Step 2 Item Request : สิ่งอ านวยความสะดวก 
 เลือกรายการสิ่งอ านวยความสะดวก และกรอกจ านวนทีต่้องการ 
 รายละเอียดเพิ่มเติม 

 Step 3 Summary & Send: สิ่งอ านวยความสะดวก 
 Step 4 Result Send : ผลการส่งแบบฟอร์ม 
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Step 1 Room Request: ข้อมูลผู้ใช้งาน สถานที ่และวันที่ - เวลาที่ต้องการใช้งาน 
 

 
 

ข้อมูลส่วนที่ 1: ข้อมูลผู้กรอกแบบฟอร์ม 
ระบบแสดงข้อมูลผู้จอง ดังนี ้

 ชื่อ – นามสกลุ 
 เบอร์โทรศัพท์ภายใน 
 ภาควิชา/หน่วยงาน 
 คณะ/ฝ่าย 

 

 
 

ข้อมูลส่วนที่ 2: ข้อมูลการจัดงาน 
 กรอกข้อมูล ดังนี้ 

 ขอใช้งานส าหรับ *(ต้องกรอก) :   เลือกจากตัวเลือกที่แสดง ดังนี้ 
o ใช้เอง  หมายถึง ผู้ส่งแบบฟอร์มเป็นผู้ใช้งานสถานที่ ระบบจะแสดงชื่อ-นามสกุลของ     

ผู้จองให้ในช่องชื่อผู้ใช้งาน (ระบบก าหนดตัวเลือกนี้ให้ในเบื้องตน้) 
o ตัวแทนบุคลากร หมายถึง ผู้ส่งแบบฟอร์มขอใช้สถานที่แทนบุคลากรท่านอื่น ให้กรอกรหัส 

บุคลากร และกดปุ่ม “Search”  ระบบจะตรวจสอบความถูกต้องและแสดง 
ข้อมูลบุคลากรในช่องชื่อผู้ใช้งาน 

o ตัวแทนนักศึกษา หมายถึง ผู้ส่งแบบฟอร์มขอใช้สถานที่แทนนักศึกษา ให้กรอกรหัสบุคลากร และ 
กดปุ่ม “Search” ระบบจะตรวจสอบความถูกต้อง และแสดงขอ้มูลนักศึกษาใน   
ช่องชื่อผู้ใช้งาน 

o ตัวแทนบุคคลภายนอก หมายถงึ ผู้ส่งแบบฟอร์มขอใช้สถานที่แทนบุคคลภายนอก ให้กรอกชื่อของ 
                            บุคคลภายนอกในช่องวา่งทีป่รากฏ 
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 เบอร์โทรศัพท์ที่ติดต่อได้ *(ต้องกรอก) หมายเลขโทรศัพท์ที่ผู้ให้บริการสามารถติดต่อผู้ใชง้านห้องได้ทนัที  
 ชื่องาน/โครงการ *(ต้องกรอก)  กรอกชื่องาน หรือชื่อโครงการที่จัด 
 วัตถุประสงค์ *(ต้องกรอก)  เลือกจากตัวเลือกที่แสดง ดังนี ้

o จัดการฝึกภาคปฏิบตัิการวิชา 
o จัดการเรียนการสอน 
o จัดกิจกรรมกีฬา 
o จัดกิจกรรมคณะ 
o จัดกิจกรรมนักศึกษา 
o บ ารุงรักษาสถานที ่
o ประชาสัมพนัธ์มหาวิทยาลัย 
o ประชุม 
o ปรับปรุงสถานที ่
o รับรองแขก 
o ส ารองพื้นที ่
o ให้เช่าสถานที่ (เฉพาะศูนย์หารายได้เท่านั้น) 
o อบรมสัมมนา 
o อ่ืนๆ    กรุณากรอกข้อความเพื่อระบุวัตถุประสงค์ในช่องว่างดา้นขา้ง 

 เลขที่โครงการ    กรอกเลขที่โครงการของการจัดงาน เพื่อประกอบการพิจารณาอนุมัติ 
การใช้สถานที่ (ถ้ามี) 

 

 
 

ข้อมูลส่วนที่ 3: ห้อง/สถานที ่
เลือกห้อง/สถานที่ที่ต้องการ หรือ กรณีที่ท่านเลือกรายการห้องจากหน้าจอ ROOM AVAILABLE ระบบจะแสดงข้อมูล

วิทยาเขต อาคาร และ รายชื่อห้อง/สถานที่ให้อัตโนมตัิ  
 วิทยาเขต *(ต้องกรอก) เลือกจากตัวเลือกที่แสดง โดยวทิยาเขตจะแสดงตามวิทยาเขต ดังนี ้

o วิทยาเขตกล้วยน้ าไท 
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o วิทยาเขตรังสิต 
 อาคาร  เลือกจากตัวเลือกที่แสดง กรองข้อมูลอาคารจากวิทยาเขตที่เลือก 
 รายชื่อห้อง/สถานที่   เลือกจากตัวเลือกที่แสดง กรองข้อมูลรายชื่อห้อง/สถานที่จากอาคารที่เลอืก 

*(ต้องกรอก)            ระบบจะแสดง “ข้อก าหนด” ในช่องวา่งใต้รายชื่อห้อง ผู้ใช้ควรอ่านก่อนท ารายการ 
          จองห้อง 
          หมายเหตุ หากห้อง/สถานที่ทีท่่านต้องการขอใช้ไม่ปรากฏให้จองบนเว็บไซต์กรุณา 
          สอบถามศูนยบ์ริการอาคารสถานที่ 

 รูปแบบการจัดโต๊ะ    เลือกจากตัวเลือกที่แสดง กรณีต้องการให้จัดโต๊ะนอกเหนือจากรายการที่มี กรุณาเขียนใน 
                 *(ต้องกรอก)           ช่องรายละเอียดเพิ่มเติม 

 ประธานในพิธี  กรอกชื่อประธานในพิธี (ถา้มี) ส าหรับผู้ให้บริการในการจัดเตรียมสถานที่ และสิง่อ านวย 
ความสะดวกให้เหมาะสม 

 ผู้เข้าร่วมงาน (คน)    กรอกจ านวนผู้เข้าร่วมงานตามจริง ระบบจะเปิดให้จองเมื่อท่านมีการใชง้านห้องส าหรับ 
*(ต้องกรอก)            รองรับผู้เข้าร่วมตามจ านวนที่ก าหนด เพือ่บริหารจัดการการให้บริการห้องให้มี

ประสิทธิภาพสูงสุด กรณีที่ผู้เข้าร่วมงานน้อยกว่า หรือมากกว่าที่ก าหนดระบบจะแจง้
ข้อความให้ทราบ 

 
 

ข้อมูลส่วนที่ 4: เวลาขอใช้ห้อง/สถานที่ 
กรอกข้อมูลให้ครบทุกช่อง ดังนี้ 
 วันที่เร่ิมต้นการขอใช้งาน  คลิกที่ช่องว่างเพื่อเลือกวัน เดือน ปี จากสัญลักษณป์ฏิทิน  
 วันที่สิน้สุดการขอใช้งาน คลิกช่องว่างเพื่อเลือกวัน เดือน ปี จากสัญลักษณ์ปฏิทนิ 
 เวลาเร่ิมต้น   กรอกเวลาเร่ิมต้นการใช้งานของแต่ละวันที่จอง (ชั่วโมง : นาที)  
 เวลาสิ้นสุด   กรอกเวลาสิ้นสุดการใช้งานของแต่ละวันที่จอง (ชั่วโมง : นาที)  
 เวลาเปิดงานตามก าหนดการ กรอกเวลาเปิดงานตามจริง ส าหรับเจ้าหน้าที่จัดเตรียมห้อง/สถานที่ และ 

สิ่งอ านวยความสะดวกให้พร้อมใช้งาน 
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เงื่อนไขการอนุมัติการขอใช้ห้อง/สถานที่  
 

 กรณีขอใช้สถานที่ในเวลาเปิดบริการ ระบบจะส่งให้ผู้อนุมัติห้องพิจารณาอนุมตัิทันที 
 กรณีขอใช้สถานที่นอกเวลาเปิดบริการ ระบบจะส่งอีเมลให้ผู้บรหิารในหน่วยงานของท่าน ตามต าแหน่ง และ

ช่วงเวลาที่ก าหนดเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
 

 
 

ข้อมูลส่วนที่ 5: ระบบตรวจสอบช่วงเวลาจองห้อง 
 เมื่อกรอกข้อมูลส่วนที่ 1 – 4 เรียบร้อย ระบบจะตรวจสอบช่วงเวลาการจองห้องของท่าน แสดงผลดังนี ้

 กรอกข้อมูลไม่ครบถ้วน : แสดงข้อความแจ้ง “กรุณากรอกข้อมูลในช่องที่ท าเครื่องหมาย *” โดยระบบจะแสดงสีพื้น
ของช่องดังกล่าวเปน็สีแดง ตวัอย่าง 
 

 
 ไม่สามารถจองห้อง/สถานที่ได ้เนื่องจากมีรายการจองห้อง/สถานที่ และใช้งานเวลาเดียวกัน หรือ คาบเก่ียวกับที่

ท่านต้องการ ระบบจะแจ้งให้ทา่นทราบ เพื่อแก้ไขห้อง/สถานที ่หรือวันเวลาการใช้งานใหม่  
 จองห้อง/สถานทีไ่ด้ ระบบจะแสดงหน้าจอ Step 2 : สิ่งอ านวยความสะดวก  

 
กรณีที่สามารถจองห้องในช่วงเวลาที่ทา่นเลือกได้ ระบบจะส ารองรายการของท่านไว้เปน็เวลา 30 นาที กรุณา

กรอกข้อมูลอุปกรณ์และสิ่งอ านวยความสะดวก และกดปุ่ม “Send Request” ภายในช่วงเวลาที่ก าหนด หลังจากนัน้
แบบฟอร์มที่ท่านกรอกจะถูกลบออกจากระบบ สามารถดูรายการทั้งหมดของท่านในเมนู MY REQUEST -> 
REQUEST LIST 
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Step 2 Item Request: ข้อมูลอุปกรณ์ และสิ่งอ านวยความสะดวก 
 

 

 
 
 ส าหรับเลือกอุปกรณ์หรือสิ่งอ านวยความสะดวกส าหรับใช้ในหอ้ง และวันเวลาที่จอง โดยกรอกข้อมูล ดังนี ้

 เลือกอุปกรณ์ และสิ่งอ านวยความสะดวกที่มีให้บริการส าหรับห้องที่ท่านจอง สามารถเลือกได้มากกว่า 1 
รายการ โดยท าตามขัน้ตอนดังนี้ 
o ท าเครื่องหมาย  หน้าชื่ออุปกรณ์ที่ต้องการ  
o กรอกจ านวนที่ต้องการขอใช้     

 กรอกข้อมูลรายการอุปกรณ์เพิ่มเติม (นอกเหนือรายการข้างต้น) และ/หรือรายละเอียดอื่นๆ  
กดปุ่ม “Save”  เพื่อบันทึกข้อมูล เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อย ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับสรปุข้อมูลรายการ

จองห้องของท่าน 
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ค าเตือน 
ในการกรอกข้อมูลการจองห้อง และรายอุปกรณ์ ท่านสามารถแก้ไขได้จนถึงขั้นตอน Send Request เมื่อส่ง

แบบฟอร์มแล้วจะไม่สามารถแก้ไขได้ หากท่านต้องการแก้ไข หรือยกเลิกรายการจอง ให้ไปที่เมนู  
MY REQUEST  คลิกเพื่อเข้าไปดูรายการ REQUEST LIST  หลังรายการแก้ไขกดปุ่ม “Edit/Cancel” 

เพื่อส่งค าขอแก้ไขหรือยกเลิกการจองให้ผู้อนุมัติห้องด าเนินการ 
ยกเว้น การแก้ไขหรือยกเลิกการจองไม่เกิน 3 วันท าการ กรุณาโทรแจ้งผู้ให้บริการที่ระบตุามวทิยาเขตในเอกสาร

ด้านบน 
 

Step 3 Summary & Send: สรุปรายละเอียด และส่งแบบฟอร์ม 
 ระบบจะแสดงรายละเอียดการจองห้องทั้งหมด ประกอบด้วยข้อมูล 3 ส่วน ดังนี ้

 ข้อมูลงาน / โครงงาน (Event) 
 ข้อมูลการจองห้อง  
 รายการห้อง และสิ่งอ านวยความสะดวก ประกอบด้วย 

o ชื่อห้อง หรือสิ่งอ านวยความสะดวกที่ขอใช้ในรายการจองนี้ทั้งหมด 
o จ านวนที่ใช้งาน 
o ราคาต่อรายการ (ราคา x จ านวนที่ขอใช้) 
o ราคารวมทั้งหมด  

เมื่อท่านตรวจสอบข้อมูลเรียบรอ้ยแล้ว เลือกด าเนินการได้ ดงันี้ 
 ข้อมูลถูกต้องและครบถ้วน ส่งแบบฟอร์มโดยกดปุ่ม “Send Request” 
 ข้อมูลไม่ถูกต้อง หรือต้องการเพิ่มเติมข้อมูล กดปุ่ม “Back” เพื่อแก้ไขข้อมูลให้เสร็จเรียบร้อย 

หมายเหตุ กรณีที่ท่านยังไม่ส่งแบบฟอร์ม ออกจากหน้าจอนี้ ท่านต้องกลับมาท ารายการให้เสร็จสิ้นภายใน 
30 นาที หลังจากนั้นระบบจะลบรายการที่ทา่นกรอกข้อมูลค้างไว้  และคนืช่วงเวลาทีส่ ารองไว้ใน 

 
ค าเตือน 
กรณีที่ท่านยังส่งแบบฟอร์ม ระบบจะส ารองรายการของท่านไวเ้ป็นเวลา 30 นาที กรุณากรอกข้อมูลอุปกรณ์และ

สิ่งอ านวยความสะดวก และ “Send Request” ภายในช่วงเวลาที่ก าหนด หลังจากนัน้แบบฟอร์มที่ท่านกรอกจะถูก
ลบออกจากระบบ 
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Step 4 Result Send: ผลการส่งแบบฟอร์ม 
  

 
 

เมื่อระบบบันทึกแบบฟอร์มเรียบร้อยแล้ว จะด าเนินการดังนี้ 
 แสดงข้อความ “ห้อง/สถานที่ตามความต้องการของท่านได้รบัการส ารองแล้ว โปรดรอผลการอนุมัติ สามารถ

ติดตามสถานะการอนุมัติและดรูายละเอียดแบบฟอร์มได้ที่ Meeting Room Reservation System” ท่าน
สามารถคลิกที่ลงิค์เพื่อไปยังหนา้จอ Request List ตัวอย่างสถานของแบบฟอร์มดังรูปภาพ 
 

 

 
 แสดงปุ่ม “Download แบบฟอร์มในรูปแบบ PDF”  
 ระบบสง่เมลแจ้งรายละเอียดการส่งแบบฟอร์มของท่าน และสถานะของแบบฟอร์มเป็น “อยู่ระหว่างรออนุมัติ” 

และจะเข้าสู่กระบวนการผู้ให้บริการอนุม้ติรายการขอต่อไป 
 

ค าแนะน า 
กรณีที่แบบฟอร์มของท่านขอใชน้อกเวลาเปิดบริการ กรุณาพิมพ์แบบฟอร์มให้หัวหน้าหน่วยงาน และผูบ้ริหารใน

สายงานของทา่น เพื่อพิจารณาอนุมัติผ่านระบบ โดย Link ที่สง่ให้ทางอีเมล และลงนามในเอกสาร เมื่อเรียบร้อยแล้ว
ส่งเอกสารไปให้ผู้ให้บริการตามวิทยาเขตระบุในเอกสารดา้นบนตามวิทยาเขตของห้องที่ท่านจอง  
     ข้อมูลช่วงเวลาการขอใช้นอกเวลาเปิดบริการ และล าดบัผู้อนุมัติ มีดังต่อไปนี ้
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ค าเตือน 
หากจ าเป็นต้องจองลว่งหน้าน้อยกว่า 3 วันท าการ ถือเป็นการจองกรณีเร่งด่วน โปรดแจ้งความจ าเป็นเร่งด่วนที่ 

โทร.2980 
 

 

 หลังจากส่งแบบฟอร์มเรียบร้อยแล้ว ระบบจะสง่อีเมลแจ้งผู้ส่งแบบฟอร์ม ดังนี้ 
 ระบบบันทึกแบบฟอร์มเข้าสู่ระบบ และเร่ิมเข้าสู่กระบวนการพจิารณาอนุมัติ  
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 ระบบบันทึกแบบฟอร์มเข้าสู่ระบบ และเร่ิมเข้าสู่กระบวนการพจิารณาอนุมัติ  
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3. การ Upload ไฟล์แนบในแบบฟอร์ม 
 ท่านสามารถ Upload ไฟล์แนบได้เมื่อส่งแบบฟอร์ม “Send Request” เรียบร้อยแล้ว โดยไปที่เมนู MY REQUEST   
-> Request List  ระบบจะแสดงรายการแบบฟอร์มของท่านทัง้หมด จากนั้นกดปุ่ม “Upload” ที่ในรายการที่ทา่นต้องการ 
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ขั้นตอนการ Upload ไฟล์แนบ มีดังนี ้
 คลิกปุ่ม “Choose Files” 

 ระบบจะแสดงหนา้ต่างให้ท่านเลือกไฟล์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ของท่าน เลือกครั้งละ 1 ไฟล ์เมื่อคลิกเลือกที่ชื่อไฟล์
แล้วกดปุ่ม “Open”  

 ชื่อไฟล์ทีท่่านเลือกจะปรากฏในช่อง Choose File จากนั้นกดปุม่ “Upload” และเมื่อ Upload เรียบร้อยแล้วชื่อไฟล์
จะแสดงในตาราง “รายการไฟลท์ี่อัพโหลดเรียบร้อยแล้ว” 
 

ขั้นตอนการเรียกดูไฟล์แนบที่ Upload มีดังนี ้
 คลิกปุ่ม “Download” ด้านหลงัชื่อของไฟล์รูปภาพ ระบบจะเปิดไฟล์ที่ทา่นเลือก และสามารถ Download ได ้

 
ขั้นตอนการลบไฟล์แนบที่ Upload มีดังนี ้

 คลิกปุ่ม  ด้านหลังชื่อของไฟล์รูปภาพ ระบบจะเปิดไฟล์ที่ทา่นเลือก และสามารถ Download ได ้
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4. การตรวจสอบสถานะของแบบฟอร์ม 
 

 

 
ท่านสามารถตรวจสอบสถานะของแบบฟอร์ม โดยมีสถานะ ดงัต่อไปนี้ 

 แบบฟอร์มยังไม่ถูกส่ง แบบฟอร์มที่ท่านกรอก และผ่านการบันทึกข้อมูลในหน้าจอเลอืกห้อง  
กรอกวันที่ และเวลาจองเรียบรอ้ยแล้ว แต่ยังไม่สง่แบบฟอร์ม (Send Request) 
หมายเหตุ ระบบจะส ารองข้อมูลรายการจอง และช่วงเวลาการใช้สถานที่ของท่านไว้ให้
เป็นเวลา 30 นาที ทา่นสามารถแก้ไข และส่งแบบฟอร์มได้ภายในเวลาที่ก าหนดไว้ 
หลังจากนัน้แบบฟอร์มจะถูกลบออกจากระบบ 

 รอการพิจารณา  แบบฟอร์มที่ท่านกรอก และส่งแบบฟอร์ม (Send Request) เรียบร้อยแล้ว  
อยู่ระหว่างรอการพิจารณาจากผู้อนุมัติห้อง 

 อนุมัติ   แบบฟอร์มที่ได้รับการอนุมัติจากผู้อนุมัติห้องเรียบร้อยแล้ว หากก่อนถึงวันที่ 
ใช้งานท่านต้องการแก้ไข/ยกเลิกแบบฟอร์ม กดปุ่ม “แก้ไข/ยกเลิก” เพื่อส่งรายการแจ้ง
ให้ผู้อนุมัติห้องรับทราบ และพจิารณาด าเนินการแก้ไข/ยกเลิก 

 ไม่อนุมัติ   แบบฟอร์มที่ไมไ่ด้รับการอนุมัตจิากผู้อนุมัติห้อง 

 ยกเลิก   แบบฟอร์มที่เคยได้รับอนุมัติแลว้ และถูกยกเลิกในภายหลัง 
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5. การแจ้งขอแก้ไข/ยกเลิกแบบฟอร์ม 
  

 
 

 
 

ท่านสามารถแจ้งขอแก้ไข/แบบฟอร์มได้หลังจากส่งแบบฟอร์ม (Send Request) และแบบฟอร์มได้รับการอนุมัติ 
เรียบร้อยแล้ว มีขั้นตอนดังนี ้

 กดปุ่ม “แก้ไข/ยกเลิก” หลังรายการจองที่ต้องการ 

 กรอกข้อมูลเพื่อ แจ้ง ขอแก้ไขรายละเอียดการจอง หรือ ขอยกเลิกรายการจอง โดยกรอกข้อมูลดังต่อไปนี้ 
o วัตถุประสงค์การเปลี่ยนแปลง และค าอธิบายเพิ่มเติม 
o ท าเครื่องหมาย  หน้าหัวข้อที่ต้องการแจ้งแก้ไข และกรอกรายละเอียดในช่องว่าง เลือกได้มากกว่า 1 

รายการ 
o กดปุ่ม “Submit” เพื่อส่งรายการ ผู้อนุมัติแบบฟอร์มจะเป็นผู้ตรวจสอบและแก้ไขรายการจองให้ท่าน ระบบ

ไม่ปรับปรุงข้อมูลให้อัตโนมัต ิ
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รายละเอียดห้อง และสิ่งอ านวยความสะดวก (INFORMATION) 
1. ตารางการจองห้อง (Reservation Schedule) 
2. การค้นหารายการห้องที่เปิดให้บริการ (Room Available) 
3. การค้นหารายการสิ่งอ านวยความสะดวกที่มีให้บริการ (Facility Available) 
4. ปฏิทินวนัหยุดของมหาวิทยาลัย (Calendar) 

 
1. ตารางการจองห้อง (Reservation Schedule) 

 

 
 

 
 
 ส าหรับค้นหาตารางการจองห้องของแต่ละห้อง โดยแสดงข้อมูลได้ทีละห้อง และแสดงตารางแบบรายเดือน ผู้ค้นหา
กรอกข้อมูล ดังนี้ 

 Year ปี พ.ศ.  

 Month เดือน  

 Location วิทยาเขต 

 Building อาคาร/พื้นที ่

 Room ห้อง 
กดปุ่ม “Search” เพื่อค้นหา ระบบจะแสดงข้อมูลเรียงตามวันที่ในเดือนที่เลือก และรายการจองดังตัวอย่างดา้นลา่ง 
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สีแสดงสัญลักษณ์สถานะของแบบฟอร์ม 

 สีเทา   รายการจองที่อยู่ระหว่างกรอกข้อมูล และส่งแบบฟอร์ม 

 สีเขียว  รายการจองได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

 สีส้ม    สีส้มรายการจองอยู่ในระหว่างรอส่งแบบฟอร์ม (Send Request) ในระหว่างที่ระบบจองเวลาของ  
แบบฟอร์ม ท่านอื่นจะไม่สามารถจองในช่วงเวลาที่ซ้ ากันได้ โดยระบบจะจองรายการไว้ 30 นาที รายการ
แสดงเป็น สีเทา   หากผู้ที่กรอกแบบฟอร์มไม่ส่งแบบฟอร์ม (Send Request) ระบบจะลบข้อมูลการจองนี้ 
และท่านอื่นสามารถเข้ามาจองในเวลานี้ได้  
 

 ท่านสามารถคลิกที่รายการเพื่อดูรายละเอียดการจองได้ ตวัอย่างดังรูป 
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2. การค้นหารายการห้องที่เปิดใหบ้ริการ (Room Available) 
 

 
 

 
 
 ในหน้าจอค้นหารายการห้องที่เปิด มีส่วนประกอบ ดังนี้ 

 การค้นหารายการห้อง  กรอกข้อมูลส าหรับค้นหา และกดปุ่ม “Search” ดังนี ้
o Campus วิทยาเขต 
o Building  อาคาร/พื้นที ่
o Seat จ านวนผู้เข้าร่วมงาน 
o Keyword  ค าส าคัญ เชน่ ชื่อห้อง 

 แสดงรายการห้องทั้งหมด (ทั้ง 2 วิทยาเขต) กดปุ่ม “View” 

 แสดงรายการห้องในรูปแบบรายชื่อกดปุ่ม “List” เมื่อกดแล้วต้องการกลับมาดูในรปูแบบรปูภาพกดปุ่ม “View 
Image” 
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 แสดงรายละเอียดของห้อง กดปุ่ม “Detail” ตามรายการห้องทีต่้องการ โดยจะแสดงรูปภาพ และรายละเอียด
ของห้อง สามารถคลิกที่ Tab “English” เพื่อดูข้อมูลเป็นภาษาอังกฤษได้ 
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3. การค้นหารายการสิ่งอ านวยความสะดวกที่มีให้บริการ (Facility Available) 
 

 

 
 
 
 ในหน้าจอค้นหารายการสิ่งอ านวยความสะดวกที่มีให้บริการ โดยแต่ละห้องจะมีสิ่งอ านวยความสะดวกให้แตกต่างกัน
ไปตามความเหมาะสม มีส่วนประกอบ ดังนี้ 

 การค้นหารายการสิ่งอ านวยความสะดวก กรอกข้อมูลส าหรับค้นหา และกดปุ่ม “Search” ดังนี้ 
o Campus  วิทยาเขต 
o Facility Type อาคาร/พื้นที ่
o Keyword   ค าส าคัญ เชน่ ชื่อห้อง 

 แสดงรายการสิง่อ านวยความสะดวกทั้งหมด (ทั้ง 2 วิทยาเขต) กดปุ่ม “View” 

 แสดงรายการสิง่อ านวยความสะดวกในรูปแบบรายชื่อกดปุ่ม “List” เมื่อกดแล้วต้องการกลับมาดูในรูปแบบ
รูปภาพกดปุ่ม “View Image” 
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 แสดงรายละเอียดของสิ่งอ านวยความสะดวก กดปุ่ม “Detail” ตามรายการสิง่อ านวยความสะดวกที่ต้องการ โดย
จะแสดงรูปภาพ และรายละเอียดของสิ่งอ านวยความสะดวก สามารถคลิกที่ Tab “English” เพื่อดูข้อมูลเป็น
ภาษาอังกฤษได ้
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4. ปฏิทินวันหยุดของมหาวิทยาลัย (Calendar) 
ส าหรับผู้จองตรวจสอบวันหยุดของมหาวิทยาลัย เนื่องจากการจองห้องผ่านเว็บไซต์จะไม่สามารถจองได้ กรณีที่ท่าน

ต้องการจองห้องในวันหยุดกรุณาโทรศัพท์ติดต่อทีผู่้ให้บริการตามวิทยาเขตของห้องตามเอกสารด้านบน 
 

 

  
  
  
 


