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1. การเขาใชงาน 

        1.1 ล็อกอินเขาสูระบบ 

            1.1.1 ตอง Login เขาสูระบบกอนทํารายการจอง 

หมายเหตุ: การจองรถจะตองกรอกแบบฟอรมการขอใชรถตามที่ระบุใวในระบบ แลวนําเอกสารสงที่เจาหนาที่

งานยานยนตคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เพื่อใหเจาหนาบันทึกลงระบบ 

            1.1.2 ใหผูใชงานเปด Browser (แนะนําใหใช Google Chrome, Firefox หากใช Internet 

Explorer ควรใชเวอรช่ัน 10 ข้ึนไป และต้ังคาความละเอียดหนาจอคอมพิวเตอร 1280 x 720 Pixel ข้ึนไป) 

พิมพ URL เพื่อเรียกใชงาน www.edu.msu.ac.th/meeting หรือเขาไปที่เว็บไซตคณะศึกษาศาสตร 

www.edu.msu.ac.th แลวเลือกเมนูดานซายมือลาง “                       ” 

            1.1.3 คลกิเมนู “เขาสูระบบ”  

            1.1.4 กรอกช่ือผูใชงานและรหสัผาน แลวคลิกปุม “เขาสูระบบ” 
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2. การบนัทกึการจอง 

       2.1 บันทึกการจองหอง 

            2.1.1 คลิกเมนู “บันทึกการจอง” แลวคลิกเลือกเมนูยอย “บันทกึการจองหอง” 

 

     

  

 

 

 

 

          

             2.1.2 กรอกรายละเอียดการจองใหถูกตองตามแบบฟอรม โดยเฉพาะชองทีม่ีเครือ่งหมาย * ให

กรอกใหถูกตอง 

             2.1.3 คลิกปุม “เลือกหองวาง” เพื่อทําการเลือกหองที่วาง ระบบจะแสดงหนาตางสําหรับการเลือก

หอง 

 

  

 

                2.1.3.1 ระบบจะแสดงเฉพาะหองที่ยังไมถูกจองในชวงวัน เวลา ที่เลือก 

                2.1.3.2 วัน เวลา ที่เลือกจอง ตรงกับชวงเวลาปจจุบัน ระบบจะแสดงวา“ไมสามารถจอง

ยอนหลังได” 

             2.1.4  คลิกปุม “เลือก” เพือ่ทําการเลือกหองที่ตองการ 

             2.1.5 ในกรณีที่ตองการเพิม่วันจอง (สามารถจองไดหลายวันใน 1 หัวขอการจอง) ใหคลกิที่แทบ็ 

“เพ่ิมวันจอง” (อยาเพิ่งกดปุมบันทกึ) 
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            2.1.6 ทําการจองวันทีจ่อง และเลือกเวลา จากน้ันคลิกปุม “เลือกหองวาง” ระบบจะแสดงหนาตาง

สําหรับการเลือกหองวาง (เหมือนขอ 2.1.3) แตระบบจะไมเช็คหองวางที่ไดเลือกไปแลวในขอ 2.1.3 แตจะเช็ค

หองวางทีม่ีการทํารายการจองแลว 

            2.1.7 คลิกปุม “ตกลงเพ่ิมวันจอง” หากตองการเพิ่มวันจองอีกใหทําซ้ําขอ 2.1.6 (ระบบจะไมเช็ค

หองซ้ําหองวาง หากมกีารจองในชวงวัน เวลา ที่ไดเลอืกในขอ 2.1.3 และ 2.1.6) 

            2.1.8 ตรวจสอบความถูกตองในการกรอกขอมลู (เน่ืองจากหากบันทกึไปแลวจะไมสามารถแกไขได 

ตองแจงผูอนุมัติใหยกเลิกเทาน้ัน (แจงดวยตนเอง) จากน้ันคลิกปุม “บันทึกขอมูล”)   

        2.2 การบันทึกการจองรถ 

      ใหผูจองรถสอบถามรถวางไดที่เมนู “สอบถามรถวาง” เพื่อดูวารถคันไหนบางที่มีการจองใชงานแลวหรือ

ดูตารางการใชรถในแตละเดือนไดทีเ่มนู “รายการจองใชรถ” หรือ “ปฏิทินการใชรถ”       

      การจองใชรถใหทําตามระเบียบการใหบริการในระบบ เพราะข้ันตอนการจองตองกรอกแบบฟอรมสําหรับ

การจองรถซึ่งเปนข้ันตอนทางเอกสาร แลวนําสงเจาหนาทีง่านยานยนตเพื่อใหเจาหนาที่บันทึกลงระบบและให

เจาหนาที่ผูมีอํานาจในการอนุมัติ เปนผูอนุมัติการขอใชรถในระบบ ใหผูจองดูรายการจองรถไดทีเ่มนู 

“สอบถามรถ” แลวคลิกเลอืกเมนูยอย “รายการจองใชรถ” วารายการทีจ่อง ไดรบัการอนุมัติหรือไมอนุมัติ

หรือไม 

            2.2.1 สําหรับเจาหนาที่งานยานยนตใหล็อกอินเขาสูระบบ และคลิกเมนู “บันทึกการจอง” แลวคลิก

เลือกเมนูยอย “บันทึกจองใชรถ” 
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         สําหรบัการบันทึกการจองใชรถ จะมีวิธีการทํางานเหมือนกันกบัการจองหอง ดังน้ันสามารถศึกษาวิธีใช

งานไดจากหัวขอ 2.1 บันทึกการจองหอง  

3. การอนุมัตกิารจอง 

         อนุมัติรายการจองหอง และรายการจองใชรถ สวนน้ีใชไดเฉพาะเจาหนาที่ผูมีอํานาจในการอนุมัติ และ

ผูดูแลระบบ 

        3.1 อนุมัติรายการจองหอง 

            3.1.1 คลิกเมนู “ประจําวัน” แลวคลิกเลอืกเมนูยอย “จองใชหองท่ีรอการอนุมัติ” จะแสดงหนาจอ

ดังภาพ โดยตัวเลขที่แสดงอยูจะเปนตัวบงบอกวามีรายการจองกี่รายการที่ยังไมไดอนุมัติผลการจอง พรอมทัง้

รายการที่แสดงในหนาจอ กจ็ะแสดงเฉพาะรายการที่ยังไมอนุมัติ 
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7 ระบบจองหองและจองรถออนไลนคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

             3.1.2 คลิกปุม “แสดง” ตรงรายการจองทีร่อการอนุมัติ 

             3.1.3 เลือกผลการอนุมัติ 

             3.1.4 กรอกหมายเหตุการอนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

         

        3.2 อนุมัติรายการจองรถ 

            3.2.1 คลิกเมนู “ประจําวัน” แลวคลิกเลอืกเมนูยอย “จองใชรถท่ีรอการอนุมัติ” โดยข้ันตอนการ

อนุมัติจะเหมือนกันกบัข้ันตอนการอนุมัติจองหอง สามารถศึกษาวิธีไดจากข้ันตอน 3.1 อนุมัติรายการจองหอง 
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4. สอบถามรายการจอง 

         สอบถามรายการจองหอง, รายการจองใชรถ รวมถึงยกเลกิรายการจองหองและรายการจองใชรถ โดย

รายการสอบถามจะมีรายละเอียดใหเลือกดังน้ี 

         สอบถามหอง 

                 1. รายการจองหอง 

                 2. ปฏิทินการใชหอง 

                 3. สอบถามหองวาง 

                 4. รายละเอียดหอง 

          สอบถามรถ 

                 1. รายการจองใชรถ 

                 2. ปฏิทินการใชรถ 

                 3. สอบถามรถวาง 

                 4. รายละเอียดรถ 

           โดยรายละเอียดการสอบถามรถจะมีข้ันตอนเหมือนกับการสอบถามหอง ดังน้ันในบทน้ีจะเสนอเฉพาะ

วิธีการสอบถามหองเทาน้ัน                      

       4.1 รายการจองหองท้ังหมด 

            4.1.1 คลิกเมนู “สอบถามหอง” แลวเลือกเมนูยอย “รายการจองหอง” ระบบจะแสดงรายการจอง

หองทัง้หมดตามเงื่อนไขการกรอก โดยจะแสดงเปนลําดับตามวันที่ (ในกรณีทีร่ายการจองรายน้ันมกีารจองเพิ่ม

จํานวนวันอีก 1 วัน ระบบจะแสดงแยกรายการกัน รวมเปนแสดง 2 รายการ) 

            4.1.2 คลิกปุม “แสดง” ตรงรายการที่ตองการแสดง 

 

 

        

                     

 

            4.1.3 ในกรณีเจาหนาทีผู่มีอํานาจอนุมัติหรือผูดูแลระบบ ระบบจะแสดงชอง “ผลการอนุมัติ” 

เพื่อใหเปลี่ยนแปลงผลการอนุมัติ (หากเปลี่ยนผลการอนุมัติ ตองคลิกปุม “บันทึกผลการอนุมัติ”) ดวยเสมอ

เพื่อเปนการบันทกึผล 
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       4.2 ปฏิทินการใชหอง 

                   เปนการแสดงรายการจองหองในรปูแบบของปฏิทิน โดยแสดงครั้งละ 1 เดือน 

            4.2.1 คลิกเมนู “สอบถามหอง” แลวเลือกเมนูยอย “ปฏิทินการใชหอง” 

            4.2.2 คลิกไอคอนสีแดง หรือสีเขียว ที่อยูในชวงวันที่ เพื่อแสดงหนาตางขอมูลการจอง (สีแดง

หมายถึง รายการจองทีร่ออนุมัติ, สีเขียวหมายถึง รายการจองที่ไดรบัการอนุมัติ)  
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       4.3 สอบถามหองวาง 

            4.3.1 คลิกเมนู “สอบถามหอง” แลวคลิกเลือกเมนูยอย “สอบถามหองวาง” 

            4.3.2 เลือกชวงวันที่ และเวลา ที่ตองการสอบถาม จากน้ันคลิกปุม “แสดงหองวาง” 

 

 

 

 

 

                     

            4.3.3 ระบบจะแสดงหองที่ยังไมถูกจอง และจะไมแสดงรายช่ือหองที่อยูอยูระหวางรออนุมัติ 
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  4.4 รายละเอียดหอง 

           4.4.1 คลิกมนู “สอบถามหอง” แลวคลิกเลือกเมนูยอย “รายละเอียดหองท้ังหมด” 

            4.4.2 คลิกปุม “แสดง” ตามรายการช่ือหองที่ตองการแสดง 

 

 

 

 

 

            4.4.3 แสดงรายละเอียดหอง 

 

  

 

 

 

 

5. การพิมพใบจอง 

       5.1 พิมพใบจอง 

            5.1.1 สั่งพิมพใบจองทีอ่ยูในระบบเพื่อเก็บเปนหลกัฐานหรอืแสดงกับเจาหนาที่ รายการจองตอง

ไดรับอนุมัติเทาน้ันจงึจะสามารถพิมพใบจองได ( สามารถพมิพใบจองไดเฉพาะรายการจองหองเทาน้ัน )  

            5.1.2 คลิกเมนู “สอบถามหอง” แลวเลือกเมนูยอย “รายการจองหอง” เลือกเงื่อนไขที่ตองการ

แสดง จากน้ันคลิกปุม “คนหา” จากน้ันเลือก “พิมพใบจอง” ตามรายการจองอนุมัติที่ตองการพิมพ 

 

 

1 
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12 ระบบจองหองและจองรถออนไลนคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

  

 

 

 

 

       5.2 ตัวอยางแบบฟอรมการพิมพใบจอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ: การยกเลกิการจอง ทัง้รายการจองหองและรายการจองรถ ใหแจงยกเลกิดวยตนเองกับทาง

เจาหนาที่ เจาหนาทีจ่ะทํารายการยกเลิกใหในระบบ  
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