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การลงช่ือเข้าใช้งานระบบ 

ผู้ใช้งานสามารถลงชื่อเข้าใช้งานระบบผ่านทางเว็บไซต์ https://adsc.su.ac.th/ จากนั้นเลือก “ระบบขอใช้
ห้องพักรายวันส าหรับบุคลากร ณ อาคารอเนกประสงค์ มหาวิทยาลัยศิลปากร” ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จากนั้นคลิกปุ่ม “ลงชื่อเข้าใช้งานด้วยบัญชี SU-IT Account” ดังภาพ 
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หลังจากลงชื่อเข้าใช้งานแล้ว ในกรณีที่ผู้ใช้งานเข้าใช้งานครั้งแรก ระบบจะแสดงหน้าจอ “ตั้งค่าข้อมูลส่วนตัว             

ก่อนเริ่มใช้งาน” ให้ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลต่างๆ ตามที่ก าหนด จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูลและเริ่มใช้งาน” 
 

 
รายการจองห้องพัก 

หลังจากเข้าสู่ระบบ จะแสดงหน้า “รายการจองห้องพัก” ซึ่งเป็นหน้าส าหรับสร้างค าขอจองใช้ที่พัก 
โดยผู้ใช้งานสามารถเลื่อนวันที่ในปฏิทินเพื่อดูจ านวนห้องว่าง และเลือกจองห้องพักในช่วงวันที่ที่ห้องว่างได้ ดังภาพ 
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ขั้นตอนการขอจองห้องพัก 
  การขอจองห้องพักของผู้ใช้งาน สามารถด าเนินการได้ตามข้ันตอนต่อไปนี้ 

1. สร้างค าขอใช้ที่พัก 
ผู้ใช้งานสามารถท าการสร้างค าขอใช้ที่พักได้โดยการคลิกปุ่ม “+ สร้างค าขอใช้ที่พัก” ดังภาพ 

 

จากนั้นจะแสดงหน้าจอดังภาพ ให้ผู้ใช้งานท าการระบุข้อมูลต่างๆ ตามที่ก าหนดไว้ นอกจากนี้ผู้ใช้งานยังสามารถ
เลือกเปลี่ยนวันที่ได้โดยท าการคลิกที่วันที่ หรือคลิกปุ่มรูปดินสอด้านหลังวันที่ และท าการเลือกวันที่ที่ต้องการ เมื่อระบุ
ข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “ตกลง” เพ่ือท าการสร้างค าขอใช้ที่พัก 
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จากนั้นค าขอใช้ที่พักของผู้ใช้งานจะถูกสร้างขึ้นมา ในกรณีที่ผู้ใช้งานต้องการแก้ไขค าขอใช้ที่พัก ให้คลิกปุ่ม           

รูปดินสอหน้าวันที่จอง ดังภาพ 

 

จากนั้นจะแสดงหน้าจอดังภาพ ให้ผู้ใช้งานท าการแก้ไขข้อมูลที่ต้องการ ยกเว้นจ านวนห้องพักที่ผู้ใช้งาน             
ไม่สามารถแก้ไขได้จากหน้านี้  เมื่อท าการแก้ไขเสร็จแล้ว ให้คลิกปุ่ม “ตกลง” เพ่ือบันทึกการแก้ไขข้อมูล นอกจากนี้
ผู้ใช้งานยังสามารถลบค าขอใช้ที่พักได้โดยการคลิกปุ่ม “ลบ” ดังภาพ 
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ในกรณีที่ผู้ใช้งานต้องการเพ่ิมห้องพักในค าขอใช้ห้องพัก (กรณีทีร่ะบบมีห้องพักว่าง) ผู้ใช้งานสามารถคลิกปุ่ม              

“+ เพ่ิมห้อง” ดังภาพ 

 

หลังจากท าการเพิ่มห้องพักในค าขอใช้ห้องพักแล้ว ระบบจะแสดงห้องพักเพ่ิมขึ้นอีก 1 ห้อง ผู้ใช้งานสามารถ               
ท าการแก้ไขช่วงวันที่พักของแต่ละห้องพักได้ โดยคลิกปุ่มรูปดินสอด้านหน้าห้องพัก ดังภาพ 
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จากนั้น ระบบจะแสดงหน้าปฏิทินดังภาพ ผู้ใช้งานสามารถเลือกวันที่ต้องการ โดยต้องไม่เกินช่วงวันที่ที่ระบุใน 

ค าขอใช้ห้องพัก 

 
ในกรณผีู้ใช้งานต้องการลบห้องพักในค าขอใช้ห้องพัก ผู้ใช้งานสามารถคลิกปุ่ม “ลบ” ที่อยู่ด้านหลังห้องพัก ดังภาพ 
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จากนั้น ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ ผู้ใช้งานสามารถคลิกปุ่ม “ยืนยัน” เพ่ือยืนยันการลบห้องพัก 

 

 
2. ส่งค าขอใช้ที่พัก 

หลังจากผู้ใช้งานสร้างค าขอใช้ที่พักแล้ว ผู้ใช้งานต้องคลิกปุ่ม “ส่งค าขอใช้ที่พักรับรอง” ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
หากไม่ด าเนินการค าขอใช้ที่พักดังกล่าวจะถูกลบโดยอัตโนมัติ     
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เมื่อคลิกปุ่ม “ส่งค าขอใช้ที่พักรับรอง” จะแสดงหน้าจอยืนยันการส่งค าขอใช้ที่พัก จากนั้นให้ผู้ใช้งาน คลิกปุ่ม 
“ยืนยัน” เพ่ือยืนยันการส่งค าขอใช้ที่พักรับรอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. รอผลการอนุญาตค าขอใช้ที่พัก 
  หลังจากผู้ใช้งานส่งค าขอใช้ที่พักแล้ว สถานะของผู้ใช้งานจะแสดงตามภาพ จากนั้นผู้ใช้งานต้องรอให้ผู้ดูแลระบบ
พิจารณาและอนุญาตค าขอใช้ที่พัก เพ่ือด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
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4. อัพโหลดแบบค าขอใช้ที่พักและหลักฐานการช าระเงิน 
   หลังจากผู้ดูแลระบบอนุญาตค าขอใช้ที่พักแล้ว ผู้ใช้งานต้องดาวน์โหลดเอกสารโดยคลิก “ดาวน์โหลดแบบค าขอ
ใช้ที่พักรับรอง” เพ่ือลงชื่อในแบบค าขอใช้ที่พักรับรอง จากนั้น ให้อัพโหลดแบบค าขอใช้ที่พักรับรองทีล่งชื่อแล้ว กลับเข้าระบบ 
โดยคลิกปุ่ม “+ เพ่ิมไฟล์” ใต้ข้อความ “อัพโหลดไฟล์แบบค าขอใช้ที่พักรับรองพร้อมลงชื่อ” จากนั้น ให้ผู้ใช้งานอัพโหลด
หลักฐานการช าระเงินค่าท่ีพักโดยคลิกปุ่ม “+ เพ่ิมไฟล์” ใต้ข้อความ “อัพโหลดหลักฐานการช าระเงิน” ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

ในกรณีที่ผู้ใช้งานต้องการอัพโหลดเอกสารใหม่แทนเอกสารเดิม หลังจากท าการอัพโหลดแบบค าขอใช้ที่พักและ
หลักฐานการช าระเงินแล้ว ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “x” หน้าชื่อเอกสารที่ต้องการลบ ดังภาพ จากนั้นท าการอัพโหลดเอกสารใหม่ 
เพ่ือแทนที่เอกสารเดิม 
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เมื่อท าการอัพโหลดแบบค าขอใช้ที่พักและหลักฐานการช าระเงินเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “ส่งเอกสาร
แบบค าขอใช้ที่พัก และหลักฐานการช าระเงิน” ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อคลิกปุ่ม “ส่งเอกสารแบบค าขอใช้ที่พัก และหลักฐานการช าระเงิน” จะแสดงหน้าจอยืนยันการส่งเอกสาร   
ค าขอใช้ที่พักและหลักฐานการช าระเงินดังภาพ ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “ยืนยัน” เพ่ือยืนยันการส่ง 
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5. รอผลการอนุญาตใช้ห้อง 
   หลังจากผู้ใช้งานส่งเอกสารแบบค าขอใช้ที่พักและหลักฐานการช าระเงินแล้ว สถานะของผู้ใช้งานจะแสดงดังภาพ 
จากนั้นผู้ใช้งานต้องรอผู้ดูแลระบบพิจารณาและอนุญาตการใช้ที่พัก 

 

6. ผลการอนุญาตใช้ห้อง 
ในกรณีที่ผู้ดูแลระบบท าการอนุญาตให้ใช้ห้องพักแล้ว สถานะของผู้ใช้งานจะแสดงดังภาพ 
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7. คืนกุญแจห้อง 

ในกรณีที่ผู้ใช้งานท าการคืนกุญแจห้องพัก และผู้ดูแลระบบท าการตรวจสอบและยืนยันการคืนกุญแจห้องพักแล้ว 
สถานะของผู้ใช้งานจะแสดงดังภาพ 

 

 
ประวัติการจองห้องพัก 

ผู้ใช้งานสามารถเข้าดูประวัติการจองห้องพักได้ โดยคลิกเมนู “ประวัติการจองห้องพัก” ดังภาพ  ในหน้านี้ 
จะแสดงรายการจองห้องพักท้ังหมดที่ผ่านมา ของผู้ใช้งาน 
 




