
 

คู่มือใช้งานโปรแกรมจองห้องออนไลน ์
ส าหรับบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตรแ์ละการผังเมือง 

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ์

 

 
 
 

 

โดย  

คณะท ำงำนฝ่ำยบริหำรทรัพยำกรอำคำร 

 
 

 



1 | P a g e  
 

สารบัญ 

 

ล าดับ                              หน้า 

1. การเข้าสู่โปรแกรม            2 
2. เมนูการใช้งาน            3 
3. การจองห้อง             4 

3.1 การเลือกห้อง                       5 
3.2 กำรเลือกวันและเวลำที่จองห้อง                    6 
3.3 กำรจองห้องในหน้ำปฏิทินแบบรำยสัปดำห์                                      7 
3.4 ลักษณะรายการจองห้องที่ปรากฏหลังจากการจอง                                             8 
3.5 การปรับเลื่อนหรือแก้ไขช่วงเวลาการจอง                                               10 

4. การตรวจสอบห้องว่าง         11 
5. การตรวจสอบประวัติการจองห้อง        12 
6. การติดต่องานบริการอื่น ๆ ของฝ่ายบริหารทรัพยากรอาคาร     13 
7. การออกจากโปรแกรม         14 

 

 

 

  



2 | P a g e  
 

1. การเข้าสู่โปรแกรม 
 

 
 

โปรแกรมจองห้องออนไลน์ สำมำรถใช้งำนผ่ำนแอพพลิเคชั่น Web Browser ทั่วไป อำทิเช่น 
Internet Explorer (IE), Mozilla Firefox, Google Chrome หรือ Safari เป็นต้น แต่ในที่นี้จะใช้
โปรแกรม Google Chrome ในกำรอธิบำยคู่มือกำรใช้งำน และเม่ือเปิดโปรแกรม จะสำมำรถเข้ำสู่
หน้ำล็อกอิน ดังรูปภำพประกอบ 

  
 

- เข้ำสู่หน้ำล็อกอินของโปรแกรมโดยไปที่ URL: http://building.aptu.in 
 

- ใช้รหัสพนักงำนของท่ำนเพ่ือเข้ำสู่ระบบ (เหมือนกับโปรแกรมระบบกำรลำออนไลน์)  
 

- ระบุรหัสผ่ำนของท่ำน (เหมือนกับโปรแกรมระบบกำรลำออนไลน์) 
 

- คลิกท่ีปุ่ม Login เพ่ือเข้ำสู่โปรแกรม 
 

1 

2 

3 
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2. เมนูการใช้งาน 

 

เมื่อท ำกำรล็อกอินเข้ำสู่ระบบได้ส ำเร็จ จะพบเมนูกำรใช้งำนของโปรแกรมดังรูป 

 
 

- เมนู “จองห้อง” ส ำหรับท ำรำยกำรจองห้องต่ำง ๆ  
 

- เมนู “ดูห้องว่าง” ส ำหรับตรวจสอบตำรำงกำรจองห้องแบบรำยสัปดำห์ 
 

- เมนู “ประวัติการจองห้อง” ส ำหรับตรวจสอบประวัติกำรใช้งำนโปรแกรมของท่ำน 
 

- เมนู “ติดต่องานอาคาร” ส ำหรับดูรำยละเอียดกำรติดต่อฝ่ำยอำคำร 
 

- เมนู “ออกจากระบบ” ส ำหรับกำรออกจำกโปรแกรม 

  

1 
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3. การจองห้อง 

กำรจองห้องสำมำรถด ำเนินกำรในขั้นตอนนี้ได้ทั้งกำรจองห้องตำมปกติ กำรแก้ไข/ย้ำยเวลำ
กำรจอง กำรยกเลิกกำรจอง หรือกำรประกำศแจ้งย้ำยห้องก็สำมำรถท ำได้ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

3.1 การเลือกห้อง 

 
 

- คลิกเลือกชั้นที่ต้องกำรจอง 
 

- คลิกท่ีชื่อห้องท่ีปรำกฏเพื่อจองห้อง 
 

  

1 
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3.2 การเลือกวันและเวลาที่จองห้อง 

เมื่อคลิกชื่อห้องที่ต้องกำรจองแล้วจะพบหน้ำโปรแกรมจองห้องคล้ำยปฏิทินดังรูป โดย
อธิบำยส่วนประกอบและเมนูใช้งำนได้ดังนี้ 

 
 

 

-  
เมนูย่อยจะใช้เพ่ือย้อนกลับหรือกำรออกไปสู่หน้ำเมนูหลักโดยคลิกปุ่มรูปบ้ำน 
 

- ค ำอธิบำยขั้นตอนกำรใช้งำนเบื้องต้น 
 

-  
ปุ่มเลื่อนปฏิทินไปเดือนถัดไป หรือย้อนกลับไปเดือนก่อนหน้ำ หำกวันที่ปัจจุบันที่เป็น
ช่องสีเหลืองไม่ปรำกฏตรงกับเดือนที่เลือก ท่ำนสำมำรถคลิกที่ปุ่ม “วันนี้” เพ่ือให้
ปฏิทินปรำกฏเป็นเดือนปัจจุบันได้  

1 
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-  
แถบเลือกกำรแสดงผลปฏิทิน โดยโปรแกรมจะปรำกฏเป็นปฏิทินแบบรำยเดือนก่อน 
แล้วจึงสำมำรถคลิกท่ีเมนูนี้เพ่ือเลือกดูปฏิทินแบบรำยสัปดำห์หรือรำยวันได้ เมื่อท ำกำร
เลือกวันที่โดยคลิกที่ตำรำงแบบรำยเดือน ปฏิทินจะเปลี่ยนไปยังหน้ำปฏิทินแบบรำย
สัปดำห์โดยอัตโนมัติ เพ่ือให้สำมำรถเลือกช่วงเวลำกำรจองได้ (ปฏิทินแบบรำยเดือนไม่
สำมำรถเลือกช่วงเวลำได้) 
 

- คลิกที่ตำรำงปฏิทินตรงกับวันที่ที่ต้องกำรจองห้อง โปรแกรมจะสลับไปที่หน้ำปฏิทิน
แบบรำยวัน เพ่ือสำมำรถเลือกช่วงเวลำกำรจองได้ 

 
 

-  
รำยกำรจองห้องที่มีผู้จองไว้จะปรำกฏคล้ำยดังภำพและสำมำรถคลิกเพ่ือดูรำยละเอียด
กำรจองได้ดังตัวอย่ำงตำมรูป 

 

4 
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3.3 การจองห้องในหน้าปฏิทินแบบรายสัปดาห์ 

เมื่อเลือกห้องและคลิกวันที่ ที่ต้องกำรจองแล้ว โปรแกรมจะพำท่ำนมำยังหน้ำกำรจองแบบ
รำยวันเพ่ือให้ท่ำนสำมำรถเลือกช่วงเวลำกำรจองได้ หรืออำจเปลี่ยนมุมมองมำยังหน้ำปฏิทินแบบ
รำยสัปดำห์ก็สำมำรถท ำรำยกำรจองห้องได้เช่นกัน และท่ำนสำมำรถท ำรำยกำรจองตำมข้ันตอนดังนี้ 

 
 

- เลือกวันที่ที่ต้องกำรจองจำกนั้นคลิกเมำส์ค้างไว้ที่เวลำเริ่มต้นแล้วลำกเมำส์(Drag) 
เลื่อนมำยังเวลำสิ้นสุดกำรจอง จำกนั้นจึงปล่อยมือแล้วกรอกรำยละเอียดกำรจอง เสร็จ
แล้วคลิกทีปุ่่ม “บันทึกรายการจอง” เป็นอันเสร็จขั้นตอนกำรจองห้อง  
 

- เลือกประเภทกำรจอง 
 

- ช่องกรอกละเอียดกำรจอง 
 

- สำมำรถยืมอุปกรณผ์่ำนระบบล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 1 วัน หรือติดต่อเจ้ำหน้ำที่โดยตรง 
 

- ปุ่ม “บันทึกรำยกำรจอง” หรือหำกมีกำรแจ้งย้ำยห้องให้ใช้ปุ่ม “แจ้งย้ำยห้อง” 
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3.4 ลักษณะรายการจองห้องท่ีปรากฏหลังจากการจอง 

เมื่อท ำรำยกำรจองห้องแล้ว จะพบรำยกำรจองห้องปรำกฏบนปฏิทินทั้งแบบรำยวัน รำย
สัปดำห์และรำยเดือน ซึ่งสำมำรถคลิกที่รำยกำรเพ่ือดูรำยละเอียดกำรจองทั้งหมดได้  

 

 
 

- เมื่อเลือกดูปฏิทินแบบรำยสัปดำห์ 
 

- ตัวอย่ำงรำยกำรจองห้องที่ปรำกฏแบบรำยสัปดำห์ 
 
 
 

1 
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- เมื่อเลือกดูปฏิทินแบบรำยวัน 
 

- ตัวอย่ำงรำยกำรจองห้องที่ปรำกฏแบบรำยวัน 

 

1 
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- เมื่อเลือกดูปฏิทินแบบรำยเดือนจะปรำกฏรำยกำรจองห้องดังภำพและสำมำรถคลิก
เพ่ือดูรำยละเอียดต่ำงๆได้ (แบบรำยสัปดำห์และรำยวันก็สำมำรถดูได้) 
 

- เมื่อคลิกดูรำยละเอียดหำกเป็นเจ้ำของรำยกำรจองนั้นๆ จะสำมำรถแก้ไขรำยกำรจอง
ได้ โดยลบข้อควำมเดิมแล้วพิมพ์ข้อควำมใหม่ได้เลย 

 
- เมื่อแก้ไขข้อควำมเสร็จแล้ว บันทึกรำยกำรโดยคลิกปุ่ม “แก้ไขรำยละเอียด” หรือหำก

ต้องกำรยกเลิกกำรจองสำมำรถคลิกท่ีปุ่ม “ยกเลิก/ลบ” เพ่ือลบรำยกำร 
 

3.5 การปรับเลื่อนหรือแก้ไขช่วงเวลาการจอง 

เมื่อท ำรำยกำรจองห้องแล้ว จะพบรำยกำรจองห้องปรำกฏบนปฏิทินทั้งแบบรำยวัน รำย
สัปดำห์และรำยเดือน ซึ่งสำมำรถคลิกท่ีรำยกำรเพ่ือดูรำยละเอียดกำรจองทั้งหมดได้ แต่หำกต้องกำร
แก้ไขช่วงเวลำในกำรจอง สำมำรถแก้ไขช่วงเวลำโดยกำรลำกเมำส์ปรับช่วงเวลำในรำยกำรจองห้องที่
ปรำกฏบนหน้ำปฏิทินแบบรำยสัปดำห์และแบบรำยวัน (แบบรำยเดือนเลื่อนเวลำไม่ได้) ทั้งนี้ ต้อง
เป็นรำยกำรจองห้องที่ท่ำนเป็นเจ้ำของรำยกำรจองเท่ำนั้น ไม่สำมำรถแก้ไขรำยกำรจองของคนอ่ืนได้   

 หำกต้องกำรเปลี่ยนห้อง จะใช้วิธีกำรยกเลิกกำรจองห้องเดิมไปก่อน แล้วจึงจองหอ้งใหม ่
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4. การตรวจสอบห้องว่าง 

เมื่อต้องกำรตรวจสอบห้องว่ำง สำมำรถคลิกที่เมนู “ดูห้องว่ำง” ซึ่งจะพบรำยกำรจองห้อง
เป็นหมุดปักอยู่ตำมวันที่และห้อง ที่มีกำรใช้งำนห้องนั้นๆ ซึ่งสำมำรถน ำเมำส์ไปชี้ที่หมุดเพ่ือดู
รำยละเอียดของรำยกำรจองได้ ดังรูปภำพประกอบ  

ข้อสังเกต: หำกไม่พบหมุดที่ท่ำนท ำรำยกำรจองห้องไว้ อำจเป็นไปได้ว่ำช่วงวันที่ ที่ปรำกกฎ
อำจเป็นช่วงสัปดำห์อ่ืนที่ไม่มีรำยกำรจองของท่ำน ดังนั้น ท่ำนสำมำรถเลื่อนไปดูรำยกำรในสัปดำห์
ถัดไป หรือย้อนกลับไปดูในช่วงสัปดำห์ก่อนหน้ำนั้น โดยคลิกที่ลูกศรด้ำนซ้ำยและด้ำนขวำเพ่ือเลื่อน
ไปยังช่วงสัปดำห์ที่ท่ำนจองห้องได ้

 
 

 

- ปุ่มเลื่อนวันที่ย้อนไปดูสัปดำห์ก่อนหน้ำ 
 

- ปุ่มเลื่อนวันที่ข้ำมไปดูสัปดำห์ถัดไป 

 
- หมุดกำรจองห้อง เมื่อเอำเมำส์มำชี้ที่หมุดจะปรำกฏรำยละเอียดกำรจองบำงส่วน 
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5. การตรวจสอบประวัติการจองห้อง 

สำมำรถตรวจสอบกำรจองได้โดยกำรคลิกเลือกเมนู “ประวัติกำรจองห้อง” จำกนั้น
โปรแกรมจะเข้ำสู่หน้ำประวัติกำรใช้งำนโปรแกรมจองห้องออนไลน์ของท่ำน ดังรูปภำพประกอบ 
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6. การติดต่องานบริการอ่ืน ๆ ของฝ่ายบริหารทรัพยากรอาคาร 

หำกท่ำนต้องกำรติดต่องำนบริกำรอ่ืน ๆ ของฝ่ำยบริหำรทรัพยำกรอำคำร ท่ำนสำมำรถ
ตรวจสอบหมำยเลขโทรศัพท์ติดต่อได้ที่เมนู “ติดต่องำนอำคำร” ซึ่งจะปรำกฏรำยละเอียดข้อมูล
ติดต่อของเจ้ำหน้ำที่ให้ท่ำนทรำบ ทั้งนี้ สำมำรถติดต่อโดยตรงในกรณีมีข้อสงสัยเกี่ยวกับโปรแกรม
กำรจองห้อง หรือต้องกำรแจ้งปัญหำอ่ืนๆ ทำงโทรศัพท์ ซึ่งจะพบรำยละเอียดกำรติดต่อคล้ำยดัง
รูปภำพประกอบนี้ 
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7. การออกจากโปรแกรม 

หำกท่ำนผู้ใช้งำนโปรแกรมท ำรำยกำรต่ำงๆ เรียบร้อยแล้ว ควรออกจำกโปรแกรมให้ถูกต้อง
เพ่ือเป็นกำรป้องกันข้อมูลบำงส่วนค้ำงอยู่ในระบบและอำจมีผู้แอบอ้ำงในกำรใช้งำนโปรแกรมของ
ท่ำนได ้ซึ่งท่ำนสำมำรถออกจำกโปรแกรมโดยคลิกเมนู “ออกจำกระบบ” ตำมรูปภำพประกอบนี้ 

 
 

- คลิกเมนูออกจำกระบบเพ่ือออกจำกโปรแกรมทุกครั้งเมื่อเลิกใช้งำนโปรแกรม 
 

1 


