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1.  วัตถุประสงค์ 

 1.  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

 2.  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถท างานได้รวดเร็ว  ถูกต้องและเกิดประสิทธิภาพ 
 

  2.  วิธีการปฏิบัติงาน   
 

       การรับจองห้องเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับค าขอ/บันทึกเงื่อนไข
การจอง 

ระบุรายละเอียดการจอง 

พิมพ์รายงานการขอใช้ห้อง 
 
 

จบงาน 

เลือกห้องว่างเพื่อจอง 

ค้นหาห้องว่างเพื่อจอง 
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การรับจองห้องเรียน   

 การรับจองห้องเรียนเป็นการรับจองห้องเรียนนอกตารางเรียน  ซึ่งผู้ใช้บริการที่ขอใช้บริการประกอบไป
ด้วย  อาจารย์  บุคลากร  และนักศึกษาในกิจกรรมการเรียนการสอน, ติว, สอนเสริม, สอบและกิจกรรมที่ไม่ใช่การ
เรียนการสอนสามารถด าเนินการได้  2  แบบ คือ  

1) การรับจองห้องเรียนโดยเจ้าหน้าที่ผ่านทางระบบทะเบียนและประมวลผล 

2) การรับจองห้องเรียนผ่าน Internet  
 

ก่อนการเปิดจองห้องเรียนจะต้องตั้งค่าระบบการจองโดยก าหนดเวลาจองปีภาคการจอง  วันงดจอง
ห้องเรียน  และอาคาร ห้องที่ให้จอง  ดังนี้ 

- ไปที่ระบบจัดตารางเรียน 
- ระบบรับจอง-ยกเลิก 
- เลือกข้อ 1  ท ารายการจองใช้ 
- คลิ๊กเลือกก าหนดเวลาจองผ่านเว็บจะต้องไม่เกินเวลา 15.30  น. เนื่องจากเจ้าหน้าที่ฝ่าย

ตารางสอนฯ จะพิมพ์รายงานส่งให้ผู้เกี่ยวข้องในช่วงเวลาดังกล่าวแล้วหากมีการโทรมาจอง
เพ่ิมเติมหลังเวลานี้ให้แจ้งรปภ.ที่อาคารเรียนรวมเพ่ือเพ่ิมรายการในการจองห้องเรียน  และการ
ก าหนดปีภาคจองให้ระบุปีการศึกษาและภาคการศึกษา เช่น  ภาคการศึกษาท่ี 2/2557 

 

 

 
 
 
 

 คลิ๊กก าหนดเวลาปี ภาคจอง 
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ก าหนดวันงดจองห้องเรียนไปที่เมนูระบบรับจอง-ยกเลิก และเลือกข้อ 6 ก าหนดวันงดจองห้อง ระบุ
รายละเอียดวันงดจองและหมายเหตุ 

 

 
 

ก าหนดสถานะอาคารและห้องที่ให้จอง ไปที่ 
1)   ระบบจัดตารางเรียน 
2)   เลือกเมนูฐานข้อมูลระบบ 
3)   เลือกข้อ 7 ข้อมูลห้อง/อุปกรณ์ 
4)   เลือกตึก 

 
 
 
 

 เลือกตึก 
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5)   เลือกสถานะเปิดจอง 
  N   คือ  ไม่เปิดจอง 
  Y   คือ  เปิดให้จอง 
6)   เลือกปรับสถานะ 

 
 

เมื่อปรับสถานะในช่องสถานะเปิดจองเป็น Y  ทั้งหมด ห้องไหนที่ไม่ต้องการให้เปิดจองสามารถปรับ
สถานะเป็น N  ในแต่ละห้องได้  หลังจากนั้นสามารถรับจองห้องเรียนได้รายละเอียดดังต่อไปนี้ 

 

1)  การรับจองห้องเรียนโดยเจ้าหน้าที่ผ่านทางระบบทะเบียนและประมวลผล จะด าเนินการรับจอง
ในกรณีดังต่อไปนี้ 

1) ในช่วงสอบกลางภาคและสอบปลายภาคเนื่องจากเป็นช่วงที่ใช้ห้องในการสอบ 
2) ในช่วงปิดภาคเรียนเนื่องจากเป็นช่วงที่จัดตารางเรียนภาคการศึกษาถัดไป 
3) ในช่วงเปิดภาคเรียนจนถึงวันเพ่ิมรายวิชาวันสุดท้ายตามปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัย

เนื่องจากเป็นช่วงที่เปลี่ยนแปลงตารางเรียน 
4) ห้อง ฺB4101 (1500 ที่นั่ง) และห้องฺ B5101 (500 ที่นั่ง) เนื่องจากเป็นห้องที่มีขนาดใหญ่   
5) ในช่วงที่ระบบ Internet ใช้การไม่ได้  โดยให้ด าเนินการดังนี้ 

 

เลือกสถานะเปิดให้จอง 
 

คลิ๊กปรับสถานะ 
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เมื่อระบุการค้นหาแล้ว
ให้เลือกค้นหา 

-   ไปที่เมนูระบบจัดตารางเรียน 
   -   ระบบรับจอง-ยกเลิก 
 -   ข้อ 1  ท ารายการจองใช้ 
 -    เลือกค้นหาห้องว่าง 
 -    ระบุตึก  ระบุขนาดห้องระหว่าง    ระบุวันที่จาก-ถึงวันที่  ระบุจากเวลา-ถึงเวลา 

-    เมื่อระบุข้อมูลครบถ้วนแล้วให้คลิ๊กค้นหา 
-    ข้อมูลจะแสดงห้องว่างให้คลิ๊ก column จองห้อง  จากนั้นเลือกจองห้อง และบันทึกรายละเอียด

เพ่ิมเติม ดังนี้ 
 

    

  
 

 ติ๊กเคร่ืองหมาย  เพื่อ 
 เลือกจองห้อง 
 

ระบุรายละเอียด 
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- ประเภทการใช้ 
 E : Exam (สอบ) 
           M : Make Up (นอกตารางเวลาเรียน) 
 T : ติว ( นอกตารางเวลาเรียน ) 
 X : กิจกรรมอื่นที่ไม่ใช่การเรียนการสอน 

- จ านวนที่นั่งให้ระบุจ านวนคนที่บรรจุในห้อง 
- ประเภทผู้ใช้งานให้เลือกตามการใช้งานซึ่งจะมีหลายประเภท คือ 1 : อาจารย์ เจ้าหน้าที่  2  : 

นักศึกษา 
- ผู้ใช้ให้คลิ๊กเลือกชื่อผู้ขอใช้บริการ 

         -    สังกัดเมื่อเลือกผู้ใช้สังกัดหน่วยงานจะขึ้นข้อมูลมาให้ 
          -    สถานะอุปกรณ์ให้เลือกตามการใช้งานซึ่งมีหลายสถานะคือ N : ไม่ต้องใช้อุปกรณ์  Y :  ต้องการใช้
อุปกรณ์ 
          -   อุปกรณ์เพ่ิมเติมเป็น TEXT  สามารถระบุรายละเอียดเพิ่มเติมได้ 
          -   เจ้าหน้าที่โสตฯ ให้คลิ๊กเลือก N : ไม่ต้องการเจ้าหน้าที่โสตฯ  Y : ต้องการเจ้าหน้าที่โสตฯ   
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กรอกแบบบันทึกการขอใช้ห้องเรียน 
 สาขาวิชากรอกแบบฟอร์มขอใช้ห้องเรียน (อ้างอิง FM-CES-4-04)  โดยกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน   
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ และจัดส่งให้ฝ่ายตารางสอนตารางสอบ   ศูนย์บริการการศึกษาต่อไป  
ตัวอย่าง 
 

   
 
 

  ซึ่งในกรณีที่จะส่งแบบบันทึกการขอให้ห้องเรียน ได้แก่ การใช้ห้องเรียนนอกเวลาราชการและส าหรับการ
ท ากิจกรรมรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

กิจกรรม 
การขออนุมัติ 

ห้องเรียนปกติ ห้องวิทยพัฒน์ (1500ที่นั่ง) 

1. ส าหรับการเรียนการสอน/สอบ 
    1.1 ในเวลาราชการ 
    (จ. – พฤ. เวลา 08.00 – 17.00 น. 
    และ ศ. เวลา 08.00 – 15.00 น.) 
   1.2 นอกเวลาราชการ 
    (จ. – พฤ. หลังเวลา 17.00 น., ศ. หลัง  
    เวลา 15.00 น.และส. - อา. ทั้งวัน) 

 
โทรขอห้องได้ที่ฝ่ายตารางสอนฯ/
จองผ่าน Web โดยไม่ต้องยืน่บนัทึก
การขอใช้ห้องเรียน 
1. หัวหน้าสาขา 

 
โทรขอห้องได้ที่ฝ่ายตารางสอน 
จองผ่าน Web โดยไม่ต้องยืน่
บันทึกการขอใช้ห้องเรียน 
1. หัวหน้าสาขา 
2. คณบดี 
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1) การรับจองห้องเรียนผ่าน Internet จะด าเนินการรับจองในกรณีดังต่อไปนี้ 

1) ในช่วงวันถัดจากวันสุดท้ายของการเพ่ิมรายวิชาตามปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัยจนถึงวัน
สุดท้ายของการเรียนก่อนสอบกลางภาค 

2) ในช่วงวันถัดจากวันสุดท้ายของการสอบกลางภาคจนถึงวันสุดท้ายของการเรียนก่อนสอบปลายภาค 
3) เมื่อผู้ใช้บริการโทรศัพท์ขอให้ด าเนินการจองห้องเรียน 
4) เมื่อผู้ใช้บริการติดต่อที่ฝ่ายตารางสอนขอให้ด าเนินการจองห้องเรียน 

 

ในการนี้สามารถจองห้องเรียนที่อาคารเรียนรวม 1 และอาคารเรียนรวม 2  ผ่าน Internet ได้ยกเว้นห้อง 
B4101  B5101  เนื่องจากเป็นห้องที่มีขนาดใหญ่ต้องจองโดยเจ้าหน้าที่ผ่านทางระบบทะเบียนและประมวลผล 
และห้อง LAB  COMPUTER   อาคารศูนย์เครื่องมือฯ   อาคารกิจกรรมนักศึกษาและกีฬาสุรเริงไชย  เนื่องจากเป็น
หน่วยงานภายนอกดูแลคือ ศูนย์คอมพิวเตอร์   ศูนย์เครื่องมือ  สถานกีฬาและสุขภาพ  ต้องประสานกับหน่วยงาน
โดยตรง ให้ด าเนินการดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

 
 

 

2. ส าหรับการท ากิจกรรม 
    2.1 กิจกรรมชมรมของนักศึกษา 
 
 
 
   2.2 กิจกรรมอ่ืน ๆ 

 
1. หัวหน้างานกิจกรรม 
2. รองอธิการบดีฝ่ายกิจการ
นักศึกษา 
 

ส านักวชิา 
1. หัวหน้าสาขา 
2. คณบดี 
 

หน่วยงานอ่ืน ๆ 
1. หัวหน้าหน่วยงาน 
 
 

 
1. หัวหน้างานกิจกรรม 
2. รองอธิการบดีฝ่ายกิจการ
นักศึกษา 
3. อธิการบดี 

ส านักวชิา 
1. หัวหน้าสาขา 
2. คณบดี 
3. อธิการบดี (กรณีขอยกเว้น
ค่าใช้จ่าย) 

หน่วยงานอ่ืน ๆ 
1. หัวหน้าหน่วยงาน 
2. อธิการบดี (กรณีขอยกเว้น
ค่าใช้จ่าย) 
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คลิ๊กที่เมนู “เข้าสู่ระบบ” 

พิมพ์รหัสประจ าตัว  
และรหัสผ่านเพื่อเข้าสู่ระบบ 

1)  เข้าสู่ระบบผ่านทางเว็บไซต์ที่   http://www.reg.sut.ac.th และจะพบหน้าจอเมนูระบบทะเบียนและ
วัดผล 

2)  คลิ๊กเมนูเข้าสู่ระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3) หน้าจอจะให้ระบุรหัสประจ าตัวและรหัสผ่าน เมื่อบันทึกแล้วให้คลิ๊กตรวจสอบ 
4) หน้าจอจะแสดงเมนูต่าง ๆ ให้คลิ๊กเลือกท่ีเมนูระบบจองห้องเรียน 
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5)   หน้าจอจะแสดงระบบจองห้องเรียนจะมีเมนูต่าง ๆ  ให้ด าเนินการดังนี้ 
        -  หากต้องการห้องที่ว่างให้เลือกเมนูค้นหาห้องว่าง/จองห้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิ๊กที่เมนู  
“ระบบจองห้อง” 
 

คลิ๊กที่เมนู  
“ค้นหาห้องว่าง/จองห้อง” 
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- หน้าจอจะแสดงรายละเอียดให้เลือกอาคารที่ต้องการซึ่งจะมี 2 อาคาร  คือ  B อาคารเรียนรวม  
และB2  อาคารเรียนรวม 2  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        -    เมื่อเลือกอาคารใดอาคารหนึ่งแล้ว หน้าจอจะแสดงรายละเอียด  ปีการศึกษา  เลือกความจุจ านวน
คนในแต่ละห้อง   เลือกวันที่  เดือน   ปี ที่ต้องการใช้ห้องเรียน และระบุเวลาที่ต้องการใช้ห้องเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
        

เลือกอาคารที่ต้องการ 
 

ระบุเงื่อนไขต่าง ๆ เช่น วัน เวลา 
 ความจุห้องที่ต้องการ 
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- หน้าจอจะแสดงรายละเอียดความจุห้องและหมายเลขห้องให้ผู้ขอใช้บริการติ๊กเครื่องหมาย  เพื่อ
เลือกห้องว่าง ซึ่งสามารถเลือกได้มากกว่า 1 ห้อง จากนั้นให้คลิก๊ที่ปุ่มจองไว ้

 

                 
 
 -    จะพบหนา้จอดังภาพ  ระบบจะก าหนดเลขที่ใบจองให้  ซึ่งจะใช้ประโยชน์ในการค้นหา/แก้ไข/ลบรายการ
จอง ให้คล๊กระบุรายละเอียดเพื่อกรอกรายละเอียดการจองต่าง ๆ 
 
       *ความหมายของเลขที่ใบงาน 53  01  28  0006 
 
 

  
 

 ติ๊กเคร่ืองหมาย   เพื่อ 
 เลือกห้องว่าง 
 

 คลิ๊กที่ปุ่ม “จอง” 
 

      ปี   เดือน  วันที่  เลขที่ใบงาน 

คลิ๊ก “ระบุรายละเอียด”เพื่อระบุ
รายละเอียดของรายการที่จองไว้ 
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- ซึ่งรายละเอียดการจองมีรายการดังนี้  
-   ล าดับ  ห้อง   
-   ประเภทการใช้ 

   E : Exam (สอบ) 
             M : Make Up (นอกตารางเวลาเรียน) 
   T : ติว ( นอกตารางเวลาเรียน ) 
   X : กิจกรรมอื่นที่ไม่ใช่การเรียนการสอน 

- จ านวนที่นั่งให้ระบุจ านวนคนที่บรรจุในห้อง 
- ประเภทผู้ใช้งานให้เลือกตามการใช้งานซึ่งจะมีหลายประเภท คือ 1 : อาจารย์ เจ้าหน้าที่ 2 : 

นักศึกษา 
- ผู้ใช้ให้คลิ๊กเลือกชื่อผู้ขอใช้บริการ 
-   สังกัดเมื่อเลือกผู้ใช้สังกัดหน่วยงานจะข้ึนข้อมูลมาให้ 

         -   สถานะอุปกรณ์ให้เลือกตามการใช้งานซึ่งมีหลายสถานะคือ N : ไม่ต้องใช้อุปกรณ์  Y :  
ต้องการใช้อุปกรณ์ 
               -   อุปกรณ์เพ่ิมเติมเป็น TEXT  สามารถระบุรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ 
               -   เจ้าหน้าที่โสตฯ ให้คลิ๊กเลือก N : ไม่ต้องการเจ้าหน้าที่โสตฯ  Y : ต้องการเจ้าหน้าที่โสตฯ   
 

  
 
 
 
 

ระบุรายละเอียด 

กดบันทึก 
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- หากต้องการจองห้องเพ่ิมเมื่อระบุรายละเอียดและกดบันทึกแล้วจะกลับไปที่รายการจองห้องให้
คลิ๊กเลือกเพ่ิมรายการจองห้องเพ่ือเพ่ิมรายการจอง ระบบจะให้ท าการค้นหาห้องว่างอีกครั้ง 

-  

  
 
 

- หากต้องการลบรายการจองให้เปิดหน้ารายการจองห้องและคลิ๊กเลือกลบรายการจองห้อง ระบบ
จะให้ท าการลบรายการจองห้องทั้งหมดที่เลือกจองแล้ว 
 

  
 

 

 
 
 

คลิ๊ก “เพิ่มรายการจองห้อง”เพื่อ
เพิ่มรายการจอง ระบบจะให้ท า
การค้นหาห้องว่าง อีกคร้ัง 
 

คลิ๊ก “ลบ”เพื่อลบรายการการ
จอง 
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การส่งใบจองการใช้ห้อง ท าได้  2  วิธี 
 1)  พิมพ์แบบขอใช้ห้องเรียนทาง Internet จากระบบ (อ้างอิง http://reg.sut.ac.th) โดยให้เปิดหน้า
รายการจองห้องและคลิ๊กเลือกพิมพ์รายการจองห้อง ระบบจะแสดงหน้าจอใบจองการใช้ห้องซ่ึงมีรายละเอียดต่าง 
ๆ ได้แก่  รหัสใบจอง  ชื่อผู้จอง หน่วยงาน และรายการจองห้องพร้อมรายละเอียดหากถูกต้องแล้วให้พิมพ์และ
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติพร้อมจัดส่งให้ฝ่ายตารางสอนตารางสอบศูนย์บริการการศึกษาต่อไป  
  

 
 
 

 

ตัวอย่าง 

 
 

คลิ๊กที่ “พิมพ์รายการจอง” 
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 2)  กรอกแบบบันทึกการขอใช้ห้องเรียน (อ้างอิง FM-CES-4-04) กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนเสนอผู้มี
อ านาจอนุมัติพร้อมจัดส่งให้ฝ่ายตารางสอนตารางสอบศูนย์บริการการศึกษาต่อไป 
ตัวอย่าง 

 
 

  

 ซึ่งในกรณีที่จะส่งแบบบันทึกการขอให้ห้องเรียน ได้แก่ การใช้ห้องเรียนนอกเวลาราชการและส าหรับการ
ท ากิจกรรมรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

กิจกรรม 
การขออนุมัติ 

ห้องเรียนปกติ ห้องวิทยพัฒน์ (1500ที่นั่ง) 

1. ส าหรับการเรียนการสอน/สอบ 
    1.1 ในเวลาราชการ 
           (จ. – พฤ. เวลา 08.00 – 17.00 น. 
            และ ศ. เวลา 08.00 – 15.00 น.) 
   1.2 นอกเวลาราชการ 
           (จ. – พฤ. หลังเวลา 17.00 น. , 
            ศ. หลังเวลา 15.00 น. และ 
            ส. – อา. ทั้งวัน) 

 
โทรขอห้องได้ที่ฝ่ายตารางสอนฯ/
จองผ่าน Web โดยไม่ต้องยืน่บนัทึก
การขอใช้ห้องเรียน 
1. หัวหน้าสาขา 

 
โทรขอห้องได้ที่ฝ่ายตารางสอน 
จองผ่าน Web โดยไม่ต้องยืน่
บันทึกการขอใช้ห้องเรียน 
1. หัวหน้าสาขา 
2. คณบดี 
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2. ส าหรับการท ากิจกรรม 
    2.1 กิจกรรมชมรมของนักศึกษา 
 
 
 
   2.2 กิจกรรมอ่ืน ๆ 

 
1. หัวหน้างานกิจกรรม 
2. รองอธิการบดีฝ่ายกิจการ
นักศึกษา 
 

ส านักวชิา 
1. หัวหน้าสาขา 
2. คณบดี 
 

หน่วยงานอ่ืน ๆ 
1. หัวหน้าหน่วยงาน 
 
 

 
1. หัวหน้างานกิจกรรม 
2. รองอธิการบดีฝ่ายกิจการ
นักศึกษา 
3. อธิการบดี 

ส านักวชิา 
1. หัวหน้าสาขา 
2. คณบดี 
3. อธิการบดี (กรณีขอยกเว้น
ค่าใช้จ่าย) 

หน่วยงานอ่ืน ๆ 
1. หัวหน้าหน่วยงาน 
2. อธิการบดี (กรณีขอยกเว้น
ค่าใช้จ่าย) 
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แก้ไขใบจองจากการจองห้องเรียนผ่าน Internet 
 หากผู้ใช้บริการต้องการแก้ไขใบจองอีกครั้ง 

1) เลือกเมนูแก้ไขใบจอง  จะแสดงหน้าจอรหัสการจองเรียงตามล าดับหมายเลขการจองให้เลือกรหัสการ
จองท่ีต้องการและคลิ๊กเครื่องหมาย + เพ่ือดูรายละเอียดของใบงานหน้าจอจะแสดงรายละเอียดต่าง ๆ 
ของใบงาน 
-  หากต้องการลบให้คลิ๊กลบเพื่อลบใบงาน 
- หากต้องการปรับแก้สถานะการจองให้คลิ๊กปรับแก้สถานะการจองซึ่งจะแสดงรายละเอียด

สถานะการจองและกดบันทึกเมื่อท ารายการแล้ว 
 

  
 

  

คลิ๊กที่ “แก้ไขใบจอง” 

คลิ๊กที่เคร่ืองหมาย “+” เพื่อดู
รายละเอียดของใบงานให้แน่ใจ 

รายละเอียดต่าง ๆ ของใบงาน 
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คลิ๊ก “ลบ” เพื่อลบใบงาน 

คลิ๊ก “ปรับแก้สถานะการจอง” 
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 W : รออนุมัติจะแสดงอยู่แล้วตั้งแต่ท่ีระบุรายละเอียดการจอง 
 C :  ยกเลิกการจองซึ่งผู้ขอรับบริการสามารถเลือกได้หากต้องการยกเลิกการจอง 
  

 หากใบจองถูกปรับสถานะเป็น Y : อนุมัติ ซึ่งจะปรบัสถานะโดยศูนย์บริการการศึกษาเมื่อได้รบัเอกสารการขอใช้
ห้องแล้ว จะไม่สามารถลบใบจองได้ หากต้องการยกเลิกให้ผู้ขอใช้บริการติดต่อประสานงานกับศนูย์บริการการศึกษาเพื่อ
ท าการยกเลิกให้ 
 
 

3. ข้อควรระวัง 
      การระบุวันที่งดจองห้องเรียนผ่าน internet  ต้องตรวจสอบวันที่งดจองหากระบุวันผิด เช่น เปิดให้จองในช่วง
สอบกลางภาคจะท าให้ห้องชนกับห้องที่ใช้สอบ        
 
 
 
 
 
 

เลือกสถานะเป็น “ยกเลิกการจอง” 

คลิ๊กที่ “บันทึก” 
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ศูนย์บริการการศึกษา 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี

4.  แบบสอบทานการปฏิบัติงาน (Check  list) 

การด าเนินการ ผลการปฏิบัติ หมายเหตุ 

ปฏิบัติ ไม่ปฏิบัติ 

1. ตั้งค่าระบบการจอง      

2. ก าหนดวันงดจอง  โดยดูจากปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัย    

3. ทดสอบการจอง     
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