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3 ระบบจองหองและจองรถออนไลนคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

1. การเขาใชงาน 

        1.1 ล็อกอินเขาสูระบบ 

            1.1.1 ตอง Login เขาสูระบบกอนทํารายการจอง 

หมายเหตุ: การจองรถจะตองกรอกแบบฟอรมการขอใชรถตามที่ระบุใวในระบบ แลวนําเอกสารสงที่เจาหนาที่

งานยานยนตคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เพื่อใหเจาหนาบันทึกลงระบบ 

            1.1.2 ใหผูใชงานเปด Browser (แนะนําใหใช Google Chrome, Firefox หากใช Internet 

Explorer ควรใชเวอรช่ัน 10 ข้ึนไป และต้ังคาความละเอียดหนาจอคอมพิวเตอร 1280 x 720 Pixel ข้ึนไป) 

พิมพ URL เพื่อเรียกใชงาน www.edu.msu.ac.th/meeting หรือเขาไปที่เว็บไซตคณะศึกษาศาสตร 

www.edu.msu.ac.th แลวเลือกเมนูดานซายมือลาง “                       ” 

            1.1.3 คลกิเมนู “เขาสูระบบ”  

            1.1.4 กรอกช่ือผูใชงานและรหสัผาน แลวคลิกปุม “เขาสูระบบ” 
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4 ระบบจองหองและจองรถออนไลนคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

2. การบนัทกึการจอง 

       2.1 บันทึกการจองหอง 

            2.1.1 คลิกเมนู “บันทึกการจอง” แลวคลิกเลือกเมนูยอย “บันทกึการจองหอง” 

 

     

  

 

 

 

 

          

             2.1.2 กรอกรายละเอียดการจองใหถูกตองตามแบบฟอรม โดยเฉพาะชองทีม่ีเครือ่งหมาย * ให

กรอกใหถูกตอง 

             2.1.3 คลิกปุม “เลือกหองวาง” เพื่อทําการเลือกหองที่วาง ระบบจะแสดงหนาตางสําหรับการเลือก

หอง 

 

  

 

                2.1.3.1 ระบบจะแสดงเฉพาะหองที่ยังไมถูกจองในชวงวัน เวลา ที่เลือก 

                2.1.3.2 วัน เวลา ที่เลือกจอง ตรงกับชวงเวลาปจจุบัน ระบบจะแสดงวา“ไมสามารถจอง

ยอนหลังได” 

             2.1.4  คลิกปุม “เลือก” เพือ่ทําการเลือกหองที่ตองการ 

             2.1.5 ในกรณีที่ตองการเพิม่วันจอง (สามารถจองไดหลายวันใน 1 หัวขอการจอง) ใหคลกิที่แทบ็ 

“เพ่ิมวันจอง” (อยาเพิ่งกดปุมบันทกึ) 
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5 ระบบจองหองและจองรถออนไลนคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

 

 

 

 

  

            2.1.6 ทําการจองวันทีจ่อง และเลือกเวลา จากน้ันคลิกปุม “เลือกหองวาง” ระบบจะแสดงหนาตาง

สําหรับการเลือกหองวาง (เหมือนขอ 2.1.3) แตระบบจะไมเช็คหองวางที่ไดเลือกไปแลวในขอ 2.1.3 แตจะเช็ค

หองวางทีม่ีการทํารายการจองแลว 

            2.1.7 คลิกปุม “ตกลงเพ่ิมวันจอง” หากตองการเพิ่มวันจองอีกใหทําซ้ําขอ 2.1.6 (ระบบจะไมเช็ค

หองซ้ําหองวาง หากมกีารจองในชวงวัน เวลา ที่ไดเลอืกในขอ 2.1.3 และ 2.1.6) 

            2.1.8 ตรวจสอบความถูกตองในการกรอกขอมลู (เน่ืองจากหากบันทกึไปแลวจะไมสามารถแกไขได 

ตองแจงผูอนุมัติใหยกเลิกเทาน้ัน (แจงดวยตนเอง) จากน้ันคลิกปุม “บันทึกขอมูล”)   

        2.2 การบันทึกการจองรถ 

      ใหผูจองรถสอบถามรถวางไดที่เมนู “สอบถามรถวาง” เพื่อดูวารถคันไหนบางที่มีการจองใชงานแลวหรือ

ดูตารางการใชรถในแตละเดือนไดทีเ่มนู “รายการจองใชรถ” หรือ “ปฏิทินการใชรถ”       

      การจองใชรถใหทําตามระเบียบการใหบริการในระบบ เพราะข้ันตอนการจองตองกรอกแบบฟอรมสําหรับ

การจองรถซึ่งเปนข้ันตอนทางเอกสาร แลวนําสงเจาหนาทีง่านยานยนตเพื่อใหเจาหนาที่บันทึกลงระบบและให

เจาหนาที่ผูมีอํานาจในการอนุมัติ เปนผูอนุมัติการขอใชรถในระบบ ใหผูจองดูรายการจองรถไดทีเ่มนู 

“สอบถามรถ” แลวคลิกเลอืกเมนูยอย “รายการจองใชรถ” วารายการทีจ่อง ไดรบัการอนุมัติหรือไมอนุมัติ

หรือไม 

            2.2.1 สําหรับเจาหนาที่งานยานยนตใหล็อกอินเขาสูระบบ และคลิกเมนู “บันทึกการจอง” แลวคลิก

เลือกเมนูยอย “บันทึกจองใชรถ” 
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6 ระบบจองหองและจองรถออนไลนคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

  

 

 

 

 

 

  

         สําหรบัการบันทึกการจองใชรถ จะมีวิธีการทํางานเหมือนกันกบัการจองหอง ดังน้ันสามารถศึกษาวิธีใช

งานไดจากหัวขอ 2.1 บันทึกการจองหอง  

3. การอนุมัตกิารจอง 

         อนุมัติรายการจองหอง และรายการจองใชรถ สวนน้ีใชไดเฉพาะเจาหนาที่ผูมีอํานาจในการอนุมัติ และ

ผูดูแลระบบ 

        3.1 อนุมัติรายการจองหอง 

            3.1.1 คลิกเมนู “ประจําวัน” แลวคลิกเลอืกเมนูยอย “จองใชหองท่ีรอการอนุมัติ” จะแสดงหนาจอ

ดังภาพ โดยตัวเลขที่แสดงอยูจะเปนตัวบงบอกวามีรายการจองกี่รายการที่ยังไมไดอนุมัติผลการจอง พรอมทัง้

รายการที่แสดงในหนาจอ กจ็ะแสดงเฉพาะรายการที่ยังไมอนุมัติ 
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7 ระบบจองหองและจองรถออนไลนคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

             3.1.2 คลิกปุม “แสดง” ตรงรายการจองทีร่อการอนุมัติ 

             3.1.3 เลือกผลการอนุมัติ 

             3.1.4 กรอกหมายเหตุการอนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

         

        3.2 อนุมัติรายการจองรถ 

            3.2.1 คลิกเมนู “ประจําวัน” แลวคลิกเลอืกเมนูยอย “จองใชรถท่ีรอการอนุมัติ” โดยข้ันตอนการ

อนุมัติจะเหมือนกันกบัข้ันตอนการอนุมัติจองหอง สามารถศึกษาวิธีไดจากข้ันตอน 3.1 อนุมัติรายการจองหอง 
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8 ระบบจองหองและจองรถออนไลนคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

4. สอบถามรายการจอง 

         สอบถามรายการจองหอง, รายการจองใชรถ รวมถึงยกเลกิรายการจองหองและรายการจองใชรถ โดย

รายการสอบถามจะมีรายละเอียดใหเลือกดังน้ี 

         สอบถามหอง 

                 1. รายการจองหอง 

                 2. ปฏิทินการใชหอง 

                 3. สอบถามหองวาง 

                 4. รายละเอียดหอง 

          สอบถามรถ 

                 1. รายการจองใชรถ 

                 2. ปฏิทินการใชรถ 

                 3. สอบถามรถวาง 

                 4. รายละเอียดรถ 

           โดยรายละเอียดการสอบถามรถจะมีข้ันตอนเหมือนกับการสอบถามหอง ดังน้ันในบทน้ีจะเสนอเฉพาะ

วิธีการสอบถามหองเทาน้ัน                      

       4.1 รายการจองหองท้ังหมด 

            4.1.1 คลิกเมนู “สอบถามหอง” แลวเลือกเมนูยอย “รายการจองหอง” ระบบจะแสดงรายการจอง

หองทัง้หมดตามเงื่อนไขการกรอก โดยจะแสดงเปนลําดับตามวันที่ (ในกรณีทีร่ายการจองรายน้ันมกีารจองเพิ่ม

จํานวนวันอีก 1 วัน ระบบจะแสดงแยกรายการกัน รวมเปนแสดง 2 รายการ) 

            4.1.2 คลิกปุม “แสดง” ตรงรายการที่ตองการแสดง 

 

 

        

                     

 

            4.1.3 ในกรณีเจาหนาทีผู่มีอํานาจอนุมัติหรือผูดูแลระบบ ระบบจะแสดงชอง “ผลการอนุมัติ” 

เพื่อใหเปลี่ยนแปลงผลการอนุมัติ (หากเปลี่ยนผลการอนุมัติ ตองคลิกปุม “บันทึกผลการอนุมัติ”) ดวยเสมอ

เพื่อเปนการบันทกึผล 
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       4.2 ปฏิทินการใชหอง 

                   เปนการแสดงรายการจองหองในรปูแบบของปฏิทิน โดยแสดงครั้งละ 1 เดือน 

            4.2.1 คลิกเมนู “สอบถามหอง” แลวเลือกเมนูยอย “ปฏิทินการใชหอง” 

            4.2.2 คลิกไอคอนสีแดง หรือสีเขียว ที่อยูในชวงวันที่ เพื่อแสดงหนาตางขอมูลการจอง (สีแดง

หมายถึง รายการจองทีร่ออนุมัติ, สีเขียวหมายถึง รายการจองที่ไดรบัการอนุมัติ)  
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10 ระบบจองหองและจองรถออนไลนคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

       4.3 สอบถามหองวาง 

            4.3.1 คลิกเมนู “สอบถามหอง” แลวคลิกเลือกเมนูยอย “สอบถามหองวาง” 

            4.3.2 เลือกชวงวันที่ และเวลา ที่ตองการสอบถาม จากน้ันคลิกปุม “แสดงหองวาง” 

 

 

 

 

 

                     

            4.3.3 ระบบจะแสดงหองที่ยังไมถูกจอง และจะไมแสดงรายช่ือหองที่อยูอยูระหวางรออนุมัติ 
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  4.4 รายละเอียดหอง 

           4.4.1 คลิกมนู “สอบถามหอง” แลวคลิกเลือกเมนูยอย “รายละเอียดหองท้ังหมด” 

            4.4.2 คลิกปุม “แสดง” ตามรายการช่ือหองที่ตองการแสดง 

 

 

 

 

 

            4.4.3 แสดงรายละเอียดหอง 

 

  

 

 

 

 

5. การพิมพใบจอง 

       5.1 พิมพใบจอง 

            5.1.1 สั่งพิมพใบจองทีอ่ยูในระบบเพื่อเก็บเปนหลกัฐานหรอืแสดงกับเจาหนาที่ รายการจองตอง

ไดรับอนุมัติเทาน้ันจงึจะสามารถพิมพใบจองได ( สามารถพมิพใบจองไดเฉพาะรายการจองหองเทาน้ัน )  

            5.1.2 คลิกเมนู “สอบถามหอง” แลวเลือกเมนูยอย “รายการจองหอง” เลือกเงื่อนไขที่ตองการ

แสดง จากน้ันคลิกปุม “คนหา” จากน้ันเลือก “พิมพใบจอง” ตามรายการจองอนุมัติที่ตองการพิมพ 
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       5.2 ตัวอยางแบบฟอรมการพิมพใบจอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ: การยกเลกิการจอง ทัง้รายการจองหองและรายการจองรถ ใหแจงยกเลกิดวยตนเองกับทาง

เจาหนาที่ เจาหนาทีจ่ะทํารายการยกเลิกใหในระบบ  
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