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การเขาเว็บไซต 

 ผู ใ ช ส า ม า ร ถ เ ข า ร ะ บ บ สั ญ ญ า เ ช า ส ถ า น ท่ี แ ล ะ วั ส ดุ ค รุ ภั ณ ฑ อ อ น ไ ล น   ไ ด ท่ี  

http://rental.mis.cmu.ac.th  แสดงหนาแรกดังรูป 

 

รูปท่ี 1 หนาจอแรกของการเขาสูเว็บไซต  

 หนาจอแรกของเว็บไซต เม่ือยังไมไดล็อกอินเขาสูระบบ แสดงขอมูล 2 สวนคือ  

1. เมนูดานซายมือ ประกอบดวย คําสั่ง เอกสารตางๆ เก่ียวกับการเชาสถานท่ี โดยสามารถคลิกท่ีเมนู 

“คําสั่ง ประกาศ ระเบียบ ขอบังคับ” หรือ “เอกสารการทําสัญญา” แสดงหนาจอดังรูป 

 

รูปท่ี 2 ตัวอยางหนาจอคําสั่ง ประกาศ ระเบียบ ขอบังคับ 
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รูปท่ี 3 หนาจอเอกสารการทําสัญญา 

 

2. สวนกลางของเว็บไซต แสดงขอมูลขาวสาร หรือข้ันตอนการทําสัญญาตางๆ ท่ีสําคัญท่ีผูดูแล

ตองการเผยแพรแสดงในหนาแรก เพ่ือใหผูใชสามารถทราบวิธีการไดงายข้ึน ซ่ึงผูใชสามารถคนหา

เอกสารตางๆ เหลานี้ ไดท่ีเมนูดานซายมือไดเชนกัน 
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สิทธิ์ในการใชงานระบบ 

 สิทธิ์ในการใชงานระบบสัญญาเชาและครุภัณฑออนไลน มี 7 สิทธิ์ ไดแก 

1. ผูใชงานท่ัวไป สามารถเรียกดูเอกสารตางๆ ไมวาจะเปน คําสั่ง ระเบียบ ขอบังคับ เง่ือนไขในการ

เชา รวมถึงการลงทะเบียนการเขาใชระบบเม่ือเปนผูเชารายใหม 

2. ผูดูแลระบบ สามารถดูภาพรวมของระบบ โดยสามารถจัดการคาเริ่มตนท่ีใชในระบบ การกําหนด

สิทธิ์ การจัดการเอกสาร จัดการขอมูลเก่ียวกับสัญญา การตรวจสอบสัญญา ติดตามการตรวจสอบ

สัญญา คนหาสัญญาเชา ของทุกสวนงานในมหาวิทยาลัย 

3. เจาหนาท่ีระดับคณะ/สํานัก สามารถจัดการขอมูลไดเฉพาะสวนงานระดับคณะ/สํานักท่ีไดรับ

สิทธิ์ในการจัดการ โดยสามารถจัดการขอมูลสถานท่ีเชาของสวนงาน การกรอกขอมูลสัญญาตั้งตน

กอนใหผูเชาทําสัญญา คนหาสัญญาเชา เรียกดูประวัติการเชาสถานท่ี เรียกดูสัญญาและสัญญาท่ี

เก่ียวของ การตรวจสอบสัญญา ติดตามการตรวจสอบสัญญา และจัดการขอมูลของผูเชาของสวน

งาน 

4. เจาหนาท่ีระดับกองหรือสวนงานในสํานักงานมหาวิทยาลัย สามารถจัดการขอมูลไดเฉพาะสวน

งานระดับกองหรือสวนงานในสํานักงานมหาวิทยาลัยท่ีไดรับสิทธิ์ในการจัดการ โดยสามารถ

จัดการขอมูลสถานท่ีเชาของสวนงาน การกรอกขอมูลสัญญาตั้งตนกอนใหผูเชาทําสัญญา คนหา

สัญญาเชา เรียกดูประวัติการเชาสถานท่ี เรียกดูสัญญาและสัญญาท่ีเก่ียวของ การตรวจสอบ

สัญญา ติดตามการตรวจสอบสัญญา และจัดการขอมูลของผูเชาของสวนงาน 

5. เจาหนาท่ีกองกฎหมาย สามารถจัดการขอมูลไดทุกสวนงานในมหาวิทยาลัย โดยสามารถจัดการ

ขอมูลสถานท่ีเชาของสวนงาน การกรอกขอมูลสัญญาต้ังตนกอนใหผูเชาทําสัญญา คนหาสัญญา

เชา เรียกดูประวัติการเชาสถานท่ี เรียกดูสัญญาและสัญญาท่ีเก่ียวของ การตรวจสอบสัญญา 

ติดตามการตรวจสอบสัญญา จัดการขอมูลของผูเชา 

6. ผูเห็นชอบหรืออนุมัติสัญญา เปนผูตรวจสอบสัญญาท่ีมีผูสงมาใหเห็นชอบหรืออนุมัติสัญญา 

สามารถ ติดตามการตรวจสอบสัญญา สงกลับ เห็นชอบ หรือสงตอสัญญาเพ่ือใหผูเห็นชอบคน

ตอไปหรือใหผูอนุมัติสัญญาเพ่ืออนุมัติตอไป 

7. ผูเชา เปนผูท่ีมีชื่อเปนผูเชาในสัญญาท่ีสวนงานทําสัญญาใหเชาสถานท่ี โดยสามารถเขาระบบเพ่ือ

ทําสัญญาเชาใหม ตออายุสัญญาเชา ลดคาเชา งดเวนคาเชา หรือ ยกเลิกสัญญา ติดตามข้ันตอน

การตรวจสอบสัญญา เรียกดูประวัติการเชา การเปลี่ยนแปลงขอมูลสวนตัวและรหัสผานในการ

เขาระบบ 
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การเขาใชงานระบบ 

1. การเขาใชงานระบบสําหรับเจาหนาท่ีและผูเห็นชอบ/อนุมัติสัญญา 

ผูใชงานท่ีเปนเจาหนาท่ีระดับตางๆ และผูเห็นชอบ/อนุมัติสัญญา สามารถเขาระบบโดยไปท่ี 

 ท่ีมุมบนดานขวาของเว็บไซต โดยเลือกเปน “เขาระบบสําหรับเจาหนาท่ี” ดังรูป 

 

รูปท่ี 4 หนาจอการเขาระบบสําหรับเจาหนาท่ี 

 เขาสูระบบดวยอีเมลมหาวิทยาลัย (@cmu.ac.th) ดังรูป 

 

รูปท่ี 5 หนาจอการล็อกอินเขาสูระบบสําหรับเจาหนาท่ี 
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2. การเขาใชงานระบบสําหรับผูเชา 

ผูใชงานท่ีเปนผูเชา สามารถเขาระบบโดยไปท่ี  ท่ีมุมบนดานขวาของเว็บไซต โดย

เลือกเปน “เขาระบบสําหรับผูเชา” ดังรูป 

 

รูปท่ี 6 หนาจอการเขาระบบสําหรับผูเชา 

กรอกขอมูล Username โดยใชเลขบัตรประชาชน หรือ อีเมลท่ีลงทะเบียน  และรหัสผานท่ีผูใชได

กําหนดไว และกดปุม “Sign In”  

 

รูปท่ี 7 หนาจอการล็อกอินเขาสูระบบสําหรับผูเชา 
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การจัดการขอมูลสําหรับผูดูแลระบบ 

ผูดูแลระบบสามารถจัดการขอมูลคาเริ่มตนตางๆ กอนการใชงานระบบหรือจัดการเม่ือมีการเพ่ิมหรือ

เปลี่ยนแปลงขอมูล โดยสามารถจัดการขอมูลไดดังนี้ 

1. กําหนดสวนงานท่ีไดรับมอบอํานาจ 

เปนการกําหนดวาสวนงานไหนท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูบริหารมหาวิทยาลัยในการอนุมัติสัญญาเชา

ใหม และการตออายุสัญญา โดยไปท่ีเมนูหลัก “กําหนดคาเริ่มตน” และเมนูยอย “สวนงานท่ีไดรับมอบ

อํานาจ” แสดงหนาจอดังรูป  

 

รูปท่ี 8 หนาจอการจัดการสวนงานท่ีไดรับมอบอํานาจ 

ระบบจะแสดงรายการหนวยงานระดับคณะ/สํานัก และระดับกอง ซ่ึงไดมาจากระบบ CMUMIS 

 เลือกประเภทสวนงาน คือ สวนงานท่ีไดรับมอบอํานาจ หรือ สวนงานท่ีไมไดรับมอบอํานาจ กดปุม “ตกลง” 

หากตองการแกไขรายการใด ใหกดปุม “แกไขการมอบอํานาจ” ดานหลังรายการ แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี 9 หนาจอการแกไขขอมูลสวนงานท่ีไดรับมอบอํานาจ 
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 ในคอลัมน สถานะการมอบอํานาจ หากไดรับมอบอํานาจ ใหทําเครื่องหมายถูกในรายการ หากไมไดรับ

มอบอํานาจ ไมตองทําเครื่องหมายถูกในรายการ และกดปุม “บันทึก” 

 หากในสวนงานใด มีสวนงานยอย เชน สํานักงานหอพักนักศึกษา มีสวนงานยอยเปน หอพักตางๆ 

สามารถกําหนดสวนงานยอยเหลานั้นได โดย กดปุม “สวนงานยอย” แสดงหนาจอดังรูป 

 

รูปท่ี 10 หนาจอรายการสวนงานยอย 

 

 รายการสวนงานยอยท่ีมีการใชงานแลว จะไมสามารถลบขอมูลได จะแกขอมูลไดเพียงอยางเดียว 

หากตองการแกไขขอมูล ใหกดปุม “แกไข” ในรายการ 

 หากตองการลบขอมูล ใหกดปุม “ลบ” ในรายการ  

 หากตองการเพ่ิมขอมูล ใหกดปุม “เพ่ิมสวนงานยอย” แสดงดังรูป 
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รูปท่ี 11 หนาจอการจัดการขอมูลสวนงานยอย 

 กรอกขอมูล ลําดับ ชื่อสวนงานยอย และกําหนดสถานะวาเปดใชงานหรือปดใชงาน เม่ือกรอกขอมูล

ครบถวนแลว กดปุม “บันทึกขอมูล” เพ่ือบันทึกเขาระบบ 

2. ประเภทสัญญาเชา 

เปนการรายการประเภทสัญญาเชาสถานท่ีและวัสดุครุภัณฑท่ีใชในการทําสัญญา โดยไปท่ีเมนูหลัก 

“กําหนดคาเริ่มตน” และเมนูยอย “ประเภทสัญญาเชา” แสดงหนาจอดังรูป  
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รูปท่ี 12 หนาจอรายการประเภทสัญญาเชา 

 รายการใดมีการใชงานในระบบ เชน มีการทําสัญญา หรือมีเอกสารท่ีเก่ียวของแลว จะไมสามารถลบ

ขอมูลรายการนั้นๆได  

 หากตองการแกไขขอมูล ใหกดปุม “แกไข” ในรายการ 

 หากตองการลบขอมูล ใหกดปุม “ลบ” ในรายการ  

 หากตองการเพ่ิมขอมูล ใหกดปุม “เพ่ิมประเภทการเชา” แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี 13 หนาจอจัดการขอมูลประเภทสัญญาเชา 

 กรอกขอมูล ลําดับ ชื่อประเภทการเชา วัตถุประสงค(เพ่ือ)  รหัสอางอิง เปนตัวเลข 2 หลัก ซ่ึงใชเปน

สวนประกอบของเลขท่ีสัญญา และกําหนดสถานะวาเปนประเภทท่ีใชงานปจจุบันหรือไม เม่ือกรอกขอมูล

ครบถวนแลว กดปุม “บันทึกขอมูล” เพ่ือบันทึกเขาระบบ 

3. คาเริ่มตนของระบบ 

เปนการกําหนดคาตั้งตน ท่ีเก่ียวกับการทําสัญญาเชา ไดแก หลักประกันสัญญาเชา คาประกันมิเตอร

น้ํา คาประกันมิเตอรไฟฟา คาตรวจสอบและติดตั้งมิเตอรไฟฟา การกําหนดจํานวนวัน และคาข้ันสูงของเบี้ย

ประกัน รวมถึงการกําหนดผูอนุมัติระดับมหาวิทยาลัย เพ่ือใชเลือกผูอนุมัติในข้ันตอนการตรวจสอบสัญญา โดย

เจาหนาท่ีสวนกลางสามารถปรับเปลี่ยนคาตั้งตน เม่ือมีการเปลี่ยนแปลงการทําสัญญา 
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รูปท่ี 14 หนาจอจัดการขอมูลคาเริ่มตนของระบบ 

การกําหนดคาตั้งตนท่ีใชในสัญญาเชา ใหกรอกขอมูล และกดปุม “บันทึกขอมูล”  

การกําหนดผูอนุมัติระดับมหาวิทยาลัย หากตองการเพ่ิม ใหกดปุม “เพ่ิมผูอนุมัติ” แสดงหนาจอดังรูป 

หากตองการแกไขขอมูล ใหกดปุม “แกไข” ในรายการ หรือตองการลบขอมูล ใหกดปุม “ลบ” ในรายการ  
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รูปท่ี 15 หนาจอจัดการขอมูลผูอนุมัติระดับมหาวิทยาลัย 

กรอกขอมูล ชื่อผูอนุมัติ และตําแหนง เม่ือกรอกขอมูลครบถวนแลว กดปุม “บันทึกขอมูล” เพ่ือบันทึก

เขาระบบ 

4. การจัดการสิทธิ์ 

เปนการจัดการ ชื่อสิทธิ์การใชงาน เมนูท่ีเขาใชงานของแตละสิทธิ์ กําหนดผูมีสิทธิ์ แสดงขอมูลดังรูป 

 

รูปท่ี  16 หนาจอแสดงรายการสิทธิ์ท่ีใชงานในระบบ 

ผูใชสามารถเพ่ิมรายการสิทธิ์ โดยกดปุม “เพ่ิมรายการสิทธิ์” หรือแกไขรายการสิทธิ์ โดยกดปุม 

“แกไข” ในรายการ จะแสดงหนาจอดังรูป 
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รูปท่ี  17 หนาจอแสดงเพ่ิม/แกไขรายการสิทธิ์ 

 กรอกหรือแกไขขอมูล ชื่อรายการสิทธิ์ ระดับการจัดการ รายละเอียด และกดปุม “บันทึกขอมูล” หาก

ไมตองการบันทึกขอมูลใหกดปุม “ปด” ระบบจะกลับไปยงัหนาจอรายการสิทธิ์ 

 หากรายการสิทธิ์ใดๆ ยังไมมีผูใชงาน สามารถกดปุม “ลบ” ในรายการ เพ่ือลบขอมูลได 

สามารถกําหนดเมนูการใชงานใหแตละสิทธิ์ โดยกดปุม “จัดการสิทธิ์เมนู” ในรายการ แสดงหนาจอ

ดังรูป 
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รูปท่ี  18 หนาจอการกําหนดสิทธิ์เมนู 

 ทําเครื่องหมายหนารายการเมนูท่ีตองการใหแสดงในแตละรายการสิทธิ์ และกดปุม “บันทึกขอมูล” 

หากไมตองการบันทึกขอมูลใหกดปุม “ปด” ระบบจะกลับไปยังหนาจอรายการสิทธิ์ 
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สามารถกําหนดผูใชงานในแตละรายการสิทธิ์ โดยกดปุม “เพ่ิมสิทธิ์” ในรายการ หากเปนการกําหนด

ระดับการจัดการเปน ผูดูแลระบบ หรือระดับมหาวิทยาลัย จะแสดงหนาจอดังรูป 

 

รูปท่ี  19 หนาจอกําหนดผูมีสิทธิ์สําหรับสิทธิ์การจัดการระดับมหาวิทยาลัย 

หากเปนการกําหนดสิทธิ์ใหเจาหนาท่ีระดับการจัดการเปนคณะ/สํานัก จะแสดงหนาจอดังรูป 

 

รูปท่ี  20 หนาจอกําหนดผูมีสิทธิ์สําหรับสิทธิ์การจัดการระดับคณะ/สํานัก 

หากเปนการกําหนดสิทธิ์ใหเจาหนาท่ีระดับการจัดการเปนกอง จะแสดงหนาจอดังรูป 
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รูปท่ี  21 หนาจอกําหนดผูมีสิทธิ์สําหรับสิทธิ์การจัดการระดับกอง 

 คนหาชื่อผูท่ีตองการ แลวเลือกจากรายการ และกดปุม “เลือกบุคลากร” ชื่อบุคคลท่ีถูกกําหนดสิทธิ์จะ

แสดงท่ีตารางดานลาง พรอมชื่อสวนงาน สามารถเลือกบุคลากรท่ีตองการกําหนดสิทธิ์ของสวนงานนั้นไดเทาท่ี

ตองการ 

 

รูปท่ี  22 หนาจอคนหาผูมีสิทธิ์ 
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รูปท่ี  23 หนาจอเลือกผูมีสิทธิ์ 

หากไมตองการใหกดปุม “ลบ” ในรายการ  และเม่ือตองการบันทึกขอมูล ใหกดปุม “บันทึกขอมูล” 

หากบันทึกขอมูลสําเร็จ ระบบจะแสดงจํานวนสิทธิ์ในหนารายการสิทธิ์ 

เม่ือตองการเรียกดูสิทธิ์ท่ีกําหนดไวแลว ใหกดท่ีตัวเลขในคอลัมนจํานวนผูมีสิทธิ์ แสดงรายชื่อผูท่ีไดรับ

สิทธิ์  

 

รูปท่ี  24 หนาจอรายการสิทธิ์ 
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รูปท่ี  25 หนาจอรายชื่อผูมีสิทธิ์ท่ีกําหนดสิทธิ์แลว 

 หากตองการลบ ใหกดปุม “ลบ” ดานหลังรายการ 
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5. การจัดการเอกสาร 

เปนการจัดการประเภทเอกสาร และนําเอกสารเขาระบบ โดยผูดูแลระบบ เชน เอกสารขอบังคับ 

คําสั่ง ระเบียบ เก่ียวกับการเชา เปนตน โดยแบงเปน 2 เมนู ไดแก การจัดการประเภทเอกสาร และการนําเขา

ไฟลเอกสาร 

การจัดการประเภทเอกสาร เปนการจัดกลุมประเภทเอกสาร ท่ีใชในแตละสวนของเว็บไซต โดยเขาท่ี

เมนูหลัก “จัดการเอกสาร” และเมนูยอย “ประเภทเอกสาร” แบงออกเปน 3 แบบ ดังนี้ 

1. เอกสารท่ีผูเชาใชในการทําสัญญา ใชในการแสดงประเภทเอกสารท่ีแนบในระบบ โดยผูใหเชาหรือ

เจาหนาท่ีสวนงาน จะเปนผูแนบเอกสารเหลานี้ในระบบของแตละสัญญาของผูเชา 

2. เอกสารระเบียบ ประกาศ คําสั่ง ใชในการแสดงผูในเมนูเก่ียวกับระเบียบ ประกาศ คําสั่ง ตางๆ ท่ี

เมนูดานซายมือ 

3. เอกสารในการทําสัญญา เปนการกําหนดประเภทเอกสารนอกเหนือจากขอท่ี 2 เชน เง่ือนไขใน

การทําสัญญาเชาประเภทตางๆ ข้ันตอนการทําสัญญาใหม เปนตน 

 

รูปท่ี  26 หนาจอรายการประเภทเอกสาร 

 เลือกการแสดงผล และกดปุม “ คนหา” แสดงรายการเอกสารดานลาง รายการใดท่ีมีการใชงานใน

ระบบ เชน มีการเลือกเพ่ือแนบเอกสารแลว จะไมสามารถลบออกจากระบบได  

 หากตองการเพ่ิมประเภทเอกสาร ใหกดปุม “เพ่ิมประเภทเอกสาร” หรือ แกไขเอกสารใหกดปุม 

“แกไข” ในรายการ แสดงหนาจอดังรูป 
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รูปท่ี  27 หนาจอจัดการประเภทเอกสาร 

 กรอกขอมูล การเรียงลําดับ ประเภทเอกสาร และการแสดงผล ถาเลือกการแสดงผลเปน “เอกสารของ

ผูเชาท่ีใชในการทําสัญญา” จะแสดงใหทําเครื่องหมายวา เปนเอกสารท่ีผูเชาจะตองสงเม่ือทําสัญญาหรือไม 

 

รูปท่ี  28 หนาจอจัดการประเภทเอกสารเม่ือเลือกการแสดงผลเปนเอกสารของผูเชาท่ีใชในการทําสัญญา 

ถาเลือกการแสดงผลเปน “เอกสารระเบียบ ประกาศ คําสั่ง” จะแสดงใหทําเครื่องหมายวา ใหแสดง

ประเภทเอกสารนี้ในรายการเมนูดานซายมือหรือไม 

  

รูปท่ี  29 หนาจอจัดการประเภทเอกสารเม่ือเลือกการแสดงผลเปนเอกสารระเบียบ ประกาศ คําสั่ง 

 เม่ือกรอกขอมูลแลว ใหกดปุม “บันทึกขอมูล”  

 

การจัดการไฟลเอกสาร เปนนําเอกสารประเภท ระเบียบ ประกาศ คําสั่ง และเอกสารการทําสัญญา 

เขาระบบ โดยไปท่ีเมนูหลัก “จัดการเอกสาร” และเมนูยอย “ไฟลเอกสาร”  
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รูปท่ี  30 หนาจอรายการจัดการไฟลเอกสาร 

 เลือก การแสดงผล ประเภทเอกสาร หรือกรอกคําคนหา และกดปุม “คนหา” เพ่ือแสดงรายการ ใน

รายการสามารถคลิกท่ีชื่อเอกสาร เพ่ือเรียกดูเอกสาร แกไข และลบรายการได 

หากตองการเพ่ิมเอกสาร ใหกดปุม “เพ่ิมเอกสาร” หรือ แกไขเอกสารใหกดปุม “แกไข” ในรายการ 

แสดงหนาจอดังรูป 

 

รูปท่ี  31 หนาจอจัดการไฟลเอกสาร 
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 เลือกการแสดงผล ประเภทเอกสาร ชื่อเอกสาร และแนบไฟลเอกสาร โดยมีขนาด และนามสกุลไฟล ดัง

ขอความท่ีแสดง  

หากเลือกการแสดงผลเปน “เอกสารระเบียบ ประกาศ คําสั่ง” จะแสดงใหทําเครื่องหมายวา ให

เผยแพรใหผูใชงานท่ัวไปหรือไม    

หากเลือกการแสดงผลเปน “เอกสารการทําสัญญา” จะแสดงใหทําเครื่องหมายวา ใหเผยแพรให

ผูใชงานท่ัวไปหรือไม และ เผยแพรในหนาแรกหรือไม  

 เม่ือตองการบันทึกขอมูลใหกดปุม “บันทึกขอมูล” 
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6. จัดการขอมูลการติดตอ 

เปนการจัดการขอมูลการติดตอผูดูแลระบบ หรือกองกฎหมาย เพ่ือใหผูใชงานสามารถติดตอสอบถาม

ขอมูลตางๆได  โดยเขาท่ีเมนู “ติดตอ” หากเปนสิทธิ์การใชงานท่ีไมสามารถแกไขขอมูลนี้ได จะเรียกดูขอมูลได

เพียงอยางเดียว หากสามารถแกไขได จะแสดงปุม “แกไขขอมูล” แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  32 หนาจอเรียกดูขอมูลการติดตอ 

 หากตองการแกไข ใหกดปุม “แกไขขอมูล” แสดงหนาจอดังรูป แกไขขอมูลท่ีตองการและกดปุม 

“บันทึกขอมูล” 

 

รูปท่ี  33 หนาจอจัดการขอมูลการติดตอ 

  

 

  



23 
 

การใชงานสําหรับเจาหนาท่ีสวนงานและสวนกลาง 

 เปนการจัดการการเชาสถานท่ีของผูเชา โดยเจาหนาท่ีสวนงานสามารถจัดการไดเฉพาะสวนงานท่ี

ตนเองรับผิดชอบเทานั้น และเจาหนาท่ีสวนกลางสามารถจัดการไดท้ังมหาวิทยาลัย โดยแบงการจัดการเปน

ดังนี้ 

1. การจัดการสถานท่ีใหเชา 

เจาหนาท่ีสวนงานสามารถจัดการสถานท่ีเชาในสวนงานท่ีตนเองรับผิดชอบได โดยไปท่ีเมนูหลัก 

“จัดการคาเริ่มตน” และเมนูยอย “จัดการสถานท่ีใหเชา” แสดงหนาจอดังรูป 

 

รูปท่ี  34 หนาจอรายการสถานท่ีใหเชา 

 รายการสถานท่ีใหเชาใดไดมีการใชในระบบ เชน เคยมีการเชาในระบบแลว จะไมสามารถลบขอมูล

สถานท่ีเชานั้นได  และถาสถานท่ีนั้นมีการเชาปจจุบันจะแสดงชื่อผูเชา และวันท่ีเชา ในรายการสถานท่ีนั้น 

หากตองการเพ่ิมสถานท่ีใหเชา ใหกดปุม “เพ่ิมสถานท่ีใหเชา” หรือ ตองการแกไข ใหกดปุม “แกไข” 

ในรายการ แสดงดังรูป 
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รูปท่ี  35 หนาจอจัดการสถานท่ีใหเชา 

 เลือกสวนงาน กรอกชื่อสถานท่ีเชา หมายเลขหองเชา จํานวนพ้ืนท่ี(ตารางเมตร) และเลือกสถานะการ

เปดใหบริหาร หากสวนงานท่ีรับผิดชอบ มีสวนงานยอย เชน หอพักตางๆ จะมีตัวเลือกแสดงสวนงานยอยให

เลือก  

 

รูปท่ี  36 หนาจอแสดงตัวเลือกสวนงานยอย 

 เม่ือกรอกขอมูลแลวตองการบันทึก ใหกดปุม “บันทึกขอมูล” 
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2. คนหาสัญญาเชา 

เปนการคนหาสัญญาในระบบท้ังหมด สามารถคนหาตามปท่ีทําสัญญา ประเภทสัญญา รูปแบบการทํา

สัญญา หรือ กรอกคําคนหาตามเลขท่ีสัญญา หรือชื่อผูเชา โดยไปท่ีเมนู “คนหาสัญญาเชา” แสดงรายการดัง

รูป 

 

รูปท่ี  37 หนาจอการคนหาสัญญาเชา 

 ในราการแสดงขอมูล เลขท่ีสัญญา ชื่อผูเชา ประเภทการทําสัญญา สถานท่ีเชา วันท่ีเชาหรือวันท่ีมีผล

ของสัญญานั้นๆ สถานะของรายการเชานั้นๆ โดยสามารถเรียกดูเอกสารสัญญา โดยกดปุม “แสดงสัญญา” 

ระบบจะแสดงหนาจอใหม หากเปดไมข้ึน ใหตรวจสอบการปด Popup ของ Browser ท่ีใชงาน และเปดการใช

งาน และกดปุมอีกครั้งหนึ่ง 
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รูปท่ี  38 หนาจอการแสดงสัญญา 

 สามารถเรียกดู และสงออกเปนไฟลเอกสารได โดยไปท่ี   ท่ีแถบดานบนของเอกสาร และเลือก

สงออกเปนไฟลตางๆ และพิมพจากไฟลนั้นๆ  

 สามารถเรียกดูข้ันตอนการตรวจสอบ โดยกดปุม “เรียกดูข้ันตอนการตรวจสอบ”  ระบบจะแสดง

หนาจอใหม หากเปดไมข้ึน ใหตรวจสอบการปด Popup ของ Browser ท่ีใชงาน และเปดการใชงาน และกดปุม

อีกครั้งหนึ่ง 
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รูปท่ี  39 หนาจอการแสดงข้ันตอนการตรวจสอบ 

 แสดงขอมูลข้ันตอนการตรวจสอบท้ังหมด โดยมีข้ันตอนหลัก และข้ันตอนยอย ในการตรวจสอบสัญญา 

โดยในรายการ จะระบุวันท่ีกระบวนการ ชื่อผูตรวจสอบสัญญาในข้ันตอนตางๆ รวมถึงสถานะ และความเห็นใน

การตรวจสอบ 
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3. การกรอกขอมูลสัญญากอนใหผูเชาทําสัญญา 

เม่ือผูเชามีการติดตอและตกลงกับสวนงานและตองการเชาสถานท่ี ใหเจาหนาท่ีกรอกขอมูลการเชา

สถานท่ีของผูเชารายนั้นในระบบ กอนสงใหผูเชาตรวจสอบขอมูลและยื่นสัญญาในระบบ โดยสัญญาท่ีจะตอง

กรอกกอนสงใหผูเชาตรวจสอบ ไดแก สัญญาเชาใหม และการตออายุสัญญาเชา โดยไปท่ีเมนู “รายการสัญญา

เชา” แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  40 หนาจอรายการสัญญาเชา 

 โดยแสดงรายการสถานท่ีใหเชาของสวนงานท่ีเปดใหบริการ แสดงขอมูลประวัติการเชาสถานท่ี สัญญา

เชาสถานท่ี การสรางสัญญาเชาใหม การเรียกดูสัญญาท่ีเก่ียวของกับสัญญาปจจุบัน การตออายุสัญญาเชา หรือ

การสรางสัญญาใหมกรณีเปลี่ยนผูเชารายใหม 

 หากสถานท่ีใหเชานั้น มีการกรอกขอมูลสัญญาใหม หรือตออายุสัญญาเชา ระบบจะแสดงขอความ

ประเภทการทําสัญญา และผูรับผิดชอบสัญญาซ่ึงเปนผูกรอกสัญญาเริ่มตน ดังรูป 

 

รูปท่ี  41 หนาจอแสดงขอความเม่ือมีการกรอกสัญญาในระบบ 
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1. ประวัติการเชาสถานท่ี 

กดปุม   ในรายการ เพ่ือเรียกดูประวัติการเชาสถานท่ีของสถานท่ีนั้นท่ีมี

การอนุมัติแลว แสดงดังรูป โดยสามารถแสดงสัญญา และเรียกดูข้ันตอนการตรวจสอบได 

 

รูปท่ี  42 หนาจอการรายการประวัติการเชาสถานท่ี 

2. สัญญาเชาสถานท่ี 

  กดปุม   ในรายการ เพ่ือเรียกดูสัญญาเชาสถานท่ีท้ังหมดของสถานท่ีเชา

นั้นๆ แสดงดังรูป โดยสามารถแสดงสัญญา เรียกดูข้ันตอนการตรวจสอบ แนบเอกสารของผูเชา หากรายการ

นั้นเปนการทําสัญญาใหม สามารถกรอกขอมูลหลักประกันสัญญา หรือแสดงใบสําคัญจาย เพ่ือใหผูเชานําไป

ชําระเงินท่ีกองคลัง หรือถาเปนรายการท่ีกรอกขอมูลสัญญาเขาระบบและผูเชายังไมไดยื่นสัญญา จะแสดงปุม 

รายละเอียดสัญญาเพ่ือแกไขสัญญา และ สามารถลบรายการนั้นได  

 

รูปท่ี  43 หนาจอการรายการประวัติการเชาสถานท่ี 
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  เม่ือกดปุม  แสดงหนาจอกรอกขอมูลการชําระเงินหลักประกันของผูเชา 

กรอกขอมูลจํานวนเงิน เลขท่ีใบเสร็จ วันท่ีใบเสร็จ และกดปุม “บันทึกขอมูล”  และ แสดงใบสําคัญจาย เพ่ือให

ผูเชาสามารถนําไปจายเงินหลักประกันท่ีกองคลังได 

 

รูปท่ี  44 หนาจอการกรอกขอมูลหลักประกัน และแสดงใบสําคัญจาย 

เม่ือกดปุม  แสดงหนาจอการแนบเอกสารของผูเชาท่ีใชในการทําสัญญา หาก

เปนประเภทเอกสารท่ีผูเชาจะตองสงในการทําสัญญา จะแสดงในรายการแนบเอกสารทันที แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  45 หนาจอการแนบเอกสาร 
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  หากตองการเพ่ิมเอกสาร ใหกดปุม “เพ่ิมเอกสาร” หรือตองการแกไขเอกสาร หรือแนบ

เอกสารท่ีจะตองแนบ ใหกดปุม “แนบเอกสาร” หรือ “แกไขเอกสาร” แสดงหนาจอดังรูป 

 

รูปท่ี  46 หนาจอการแนบเอกสาร 

  เลือกประเภทเอกสาร แนบไฟลเอกสาร เฉพาะนามสกุลและขนาดท่ีระบุ และกดปุม “บันทึก

ขอมูล” หากเปนการแกไขเอกสาร สามารถเรียกดูเอกสาร และลบไฟลเอกสารได แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  47 หนาจอการแกไขการแนบเอกสาร 
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3. สรางสัญญา หรือ สรางสัญญา(ผูเชารายใหม) 

กดปุม  หรือ  ในรายการ เม่ือตองการกรอกขอมูลการ

ทําสัญญาใหมของผูเชา  

มีการกรอกขอมูลสัญญาเชาใหมท้ังหมด 6 สวน คือ 

1. ขอมูลการเชา  

   กรอกขอมูลรายละเอียดประเภทการทําสัญญา สถานท่ีเชา ปท่ีทําสัญญา แสดงดัง

รูป 

 

รูปท่ี  48 หนาจอการกรอกขอมูลการเชา 

2. ขอมูลผูเชา  

    กรอกขอมูลเลขบัตรประชาชนของผูเชา และกดปุม “ดึงขอมูลผูเชา” หากเคยเปนผู

เชาในระบบ จะแสดงขอมูลผูเชา และขอมูลท่ีอยูข้ึนมาให หากไมพบ ใหกรอกขอมูลของผูเชาใหม  

 

รูปท่ี  49 หนาจอการกรอกขอมูลผูเชา 

3. ท่ีอยูตามทะเบียนบานของผูเชา  
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   กรอกขอมูลท่ีอยูตามทะเบียนบานของผูเชา  หากกดปุม “ดึงขอมูลผูเชา” และเคยผู

เชาในระบบ จะแสดงขอมูลผูเชา และขอมูลท่ีอยูข้ึนมาให หากไมพบ ใหกรอกขอมูลของผูเชาใหม 

 

รูปท่ี  50 หนาจอการกรอกขอมูลท่ีอยูผูเชา 
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4. รายละเอียดการเชา  

   กรอกขอมูลคาเชา และคาใชจายตางๆ ท่ีเก่ียวกับสัญญา และระบบจะคํานวณคา

อากรแสตมป และคูฉบับใหอัตโนมัติ แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  51 หนาจอการกรอกขอมูลรายละเอียดการเชา 
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5. จํานวนเงินท่ีผูเชาจะตองนําไปจายท่ีกองคลัง  

    เปนการกรอกขอมูลสิ่งท่ีผูเชาจะตองนําไปจายท่ีกองคลัง เพ่ือเปนหลักประกันในการ

ทําสัญญาใหม โดยคํานวณเงินหลักประกันคาเชาจากจํานวนเดือนท่ีเชา สวนงานสามารถเลือก ประกันมิเตอร

น้ํา ประกันมิเตอรไฟฟา คาตรวจสอบและติดต้ังมิเตอรไฟฟา ซ่ึงจํานวนเงินตางๆ เปนประกาศท่ีใชในการ

กําหนดในการทําสัญญา  แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  52 หนาจอการกรอกขอมูลจํานวนเงินท่ีผูเชาตองนําไปจายท่ีกองคลัง 

6. ขอมูลผูมีอํานาจอนุมัติ  

    แสดงการกรอกขอมูลเฉพาะสวนงานท่ีไดรับมอบอํานาจ โดยเลือกผูมีอํานาจอนุมัติ

ของสวนงาน โดยพิมพชื่ออยางนอย 3 ตัวอักษร และเลือกชื่อจากรายการท่ีแสดงข้ึนมา  และกรอกชื่อตําแหนง  

 

รูปท่ี  53 หนาจอการกรอกขอมูลผูมีอํานาจอนุมัติ 
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  เม่ือกรอกขอมูลท้ัง 6 สวนครบเรียบรอยแลว หากตองการใหผูเชาเห็นสัญญานี้ทันที ใหทํา

เครื่องหมายท่ี “ตองการใหผูเชาเรียกดูและตรวจสอบสัญญาฉบับนี้ทันที” เม่ือกดปุมบันทึกขอมูลสัญญาระบบ

จะสงอีเมลไปยังผูเชาตามอีเมลท่ีผูเชาลงทะเบียนไว หากยังไมตองการใหเห็น ไมตองทําเครื่องหมาย 

 

รูปท่ี  54 หนาจอการทําเครื่องหมายตองการใหผูเชาเรียกดูและตรวจสอบสัญญาฉบับนี้ทันที 

   กดปุม “บันทึกขอมูลสัญญา” เพ่ือบันทึกขอมูล หากเปนการบันทึกขอมูลครั้งแรก ระบบจะ

แสดงกลองขอความเลขท่ีสัญญา ดังรูป แตถาเปนการแกไขขอมูลสัญญา จะไมแสดงกลองขอความ 

  

รูปท่ี  55 หนาจอแสดงกลองขอความเลขท่ีสัญญาเม่ือบันทึกขอมูลครั้งแรก 
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  สามารถพิมพหลักประกันสัญญา เพ่ือใหผูเชานําไปจายเงินท่ีกองคลัง โดยกดปุม “พิมพ

หลักประกันสัญญาเชา” แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  56 หนาจอแสดงหลักประกันสัญญาเชา 
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รูปท่ี  57 หนาจอแสดงตัวอยางอีเมลแจงท่ีสงไปยังผูเชาใหทําสัญญา 
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4. การกรอกรายละเอียดตออายุสัญญา 

เม่ือกดปุม  เม่ือตองการกรอกขอมูลการตออายุสัญญาเชาของผู

เชารายเดิม และเชาสถานท่ีเพ่ือวัตถุประสงคเดิม   

มีการแสดงขอมูลและกรอกขอมูลการตออายุสัญญา ท้ังหมด 6 สวน คือ 

1. ขอมูลการเชา  

     แสดงขอมูลรายละเอียดประเภทการทําสัญญา สถานท่ีเชา เลขท่ีสัญญาเดิม ชื่อผูเชา

กรอกปท่ีทําสัญญา แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  58 หนาจอแสดงขอมูลการตออายุสัญญา 

2. ขอมูลสัญญาเดิม 

แสดงวันท่ีอนุมัติ และวันท่ีเชา ระยะเวลาท่ีเชาของสัญญาเดิม 

 

รูปท่ี  59 หนาจอแสดงหลักประกันสัญญาเชา 
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3. รายละเอียดการเชา 

กรอกขอมูลคาเชา โดยระบบดึงขอมูลจากสัญญาเดิมมาตั้งตน แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  60 หนาจอการกรอกขอมูลรายละเอียดการเชา 

   เลือกเง่ือนไขการเปลี่ยนแปลงสัญญา ถาเลือกเหมือนเดิมทุกประการ จะไมสามารถแกไข

ขอมูลได แตถาเลือกเปลี่ยนแปลงรายละเอียดของสัญญาเชา จะมีชองใหทําเครื่องหมายหนารายการท่ีตองการ

เปลี่ยนแปลง และแกไขขอมูลนั้นๆ  
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รูปท่ี  61 หนาจอการกรอกขอมูลรายละเอียดการเชาเม่ือตองการเปลี่ยนแปลงรายละเอียด 

  



42 
 

4. ขอมูลผูมีอํานาจอนุมัติ  

      แสดงการกรอกขอมูลเฉพาะสวนงานท่ีไดรับมอบอํานาจ โดยเลือกผูมีอํานาจอนุมัติ

ของสวนงาน โดยพิมพชื่ออยางนอย 3 ตัวอักษร และเลือกชื่อจากรายการท่ีแสดงข้ึนมา  และกรอกชื่อตําแหนง  

 

รูปท่ี  62 หนาจอการกรอกขอมูลผูมีอํานาจอนุมัติ 

   เม่ือกรอกขอมูลท้ัง 4 สวนครบเรียบรอยแลว หากตองการใหผูเชาเห็นสัญญานี้ทันที ใหทํา

เครื่องหมายท่ี “ตองการใหผูเชาเรียกดูและตรวจสอบสัญญาฉบับนี้ทันที” หากยังไมตองการใหเห็น ไมตองทํา

เครื่องหมาย 

 

รูปท่ี  63 หนาจอการทําเครื่องหมายตองการใหผูเชาเรียกดูและตรวจสอบสัญญาฉบับนี้ทันที 

  กดปุม “บันทึกขอมูลสัญญา” เพ่ือบันทึกขอมูล หากเปนการบันทึกขอมูลครั้งแรก ระบบจะ

แสดงกลองขอความเลขท่ีสัญญา ดังรูป แตถาเปนการแกไขขอมูลสัญญา จะไมแสดงกลองขอความ 

 

รูปท่ี  64 หนาจอแสดงกลองขอความเลขท่ีสัญญาเม่ือบันทึกขอมูลครั้งแรก 
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 เม่ือกรอกขอมูล และแสดงใหผูเชาตรวจสอบแลว ผูเชาจะทําการยื่นสัญญามาในระบบ และเจาหนาท่ี

สวนงานทุกคนท่ีไดรับสิทธิ์ของสวนงานนั้นจะไดรับอีเมลทางอีเมลมหาวิทยาลัย เพ่ือตรวจสอบสัญญาตอไป 

 

4. การตรวจสอบสัญญา 

การตรวจสอบสัญญา เปนการตรวจสอบสัญญาท่ีผูเชายื่นเขามาในระบบ และมีการตรวจสอบ สงตอ

ใหผูมีสิทธิ์ตรวจสอบคนตอไป   

1. การตรวจสอบสัญญาสําหรับเจาหนาท่ีสวนงาน 

เม่ือผูเชายื่นสัญญาเขามาในระบบ เจาหนาท่ีสวนงานจะไดรับอีเมล โดยระบบจะสงไปยังอีเมล

มหาวิทยาลัย แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  65 หนาจอแสดงอีเมลเม่ือผูเชายื่นสัญญา 

 เม่ือเขามาตรวจสอบสัญญา ใหไปท่ีเมนู “ตรวจสอบสัญญา” แสดงดังรูป 
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รูปท่ี  66 หนาจอการตรวจสอบสัญญาสําหรับเจาหนาท่ีสวนงาน 

  สามารถคนหาตาม ประเภทสัญญา การทําสัญญา สถานะ เลขท่ีสัญญา หรือชื่อสกุลผูเชา 

  เม่ือผูเชายื่นสัญญาเขามา ใหกดปุม “รับเรื่อง” และสถานะ “ผูเชายื่นสัญญา” จะถูก

เปลี่ยนเปน “ตรวจสอบโดยผูใหเชา” แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  67 หนาจอการตรวจสอบสัญญาหลังจากรับเรื่องจากผูเชา 
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  เม่ือกดปุม “ตรวจสอบ” แสดงดังรูป สามารถเรียกดูเอกสารสัญญา และเรียกดูข้ันตอนการ

ตรวจสอบ  

 

รูปท่ี  68 หนาจอการตรวจสอบสัญญาเม่ือกดปุมตรวจสอบ 
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   หากเปนใบคําขอยกเลิกสัญญาเชา จะมีปุมใหกรอกขอมูลภาระผูกพัน โดยเปนการกรอกคา

เชาท่ีผูเชายังคางอยู แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  69 หนาจอการตรวจสอบการยกเลิกสัญญา 
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   เม่ือกดปุม “กรอกขอมูลภาระผูกพัน” แสดงหนาจอดังรูป 

 

รูปท่ี  70 หนาจอการตรวจสอบภาระผูกพัน 

  เม่ือตรวจสอบ และกรอกขอมูลแลว ใหกดปุม “บันทึกขอมูล” และกลับไปยังหนาจอ

ตรวจสอบสัญญา 
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การตรวจสอบของเจาหนาท่ีสวนงาน จะมีตัวเลือกตามหนวยงานท่ีไดรับมอบอํานาจ ดังนี้ 

การมอบอํานาจ ตัวเลือกสถานะ การสงตอ เลือกผูสงตอ 

หนวยงานไดรับมอบ

อํานาจ 

 

สงคืนแกไขถึงผูเชา สงคืนผูเชา  - 

ทราบและสงตอ เจาหนาท่ีสวนงาน เลือก 

ตรวจสอบถูกตอง เห็นสมควร

อนุญาต 

เจาหนาท่ีสวนงาน เลือก 

ผูมีอํานาจอนุมัติ  แสดง default จาก

การกรอกสัญญาตั้งตน 

สามารถเปลี่ยนได 

หนวยงานไมไดรับมอบ

อํานาจ 

สงคืนแกไขถึงผูเชา สงคืนผูเชา - 

ทราบและสงตอ เจาหนาท่ีสวนงาน เลือก 

ตรวจสอบถูกตอง เห็นสมควร

อนุญาต 

เจาหนาท่ีสวนงาน เลือก 

หัวหนาสวนงาน เลือก 

 

  หากมีรายการท่ีจะตองสงตอ และเลือกผูสงตอ จะแสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  71 หนาจอการแสดงการเลือกผูท่ีจะสงตอ 

  เม่ือกรอกเลือกสถานะ เลือกผูท่ีสงตอ ขอมูลความคิดเห็นแลว ใหกดปุม “บันทึกขอมูล” และ

กลับไปยังหนารายการตรวจสอบ แสดงดังรูป 
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รูปท่ี  72 หนาจอเม่ือตรวจสอบสถานะและสถานะเปลี่ยนไปข้ันตอนตอไป 

 

รูปท่ี  73 หนาจอเม่ือการตรวจสอบสัญญามีการตีกลับ 
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2. การตรวจสอบสัญญาสําหรับผูเห็นชอบ/อนุมัติสัญญา 

เม่ือมีผูสงมาใหตรวจสอบสัญญา ผูตรวจสอบจะไดรับอีเมล โดยระบบจะสงไปยังอีเมล

มหาวิทยาลัย แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  74 หนาจออีเมลท่ีผูตรวจสอบไดรับ 

 เม่ือผูตรวจสอบสัญญา ตองการตรวจสอบสัญญา ใหไปท่ีเมนู “เห็นชอบ/อนุมัติสัญญา” แสดงหนาจอ

ดังรูป 

 

รูปท่ี  75 หนาจอรายการตรวจสอบสัญญาของผูตรวจสอบ 
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  สามารถแสดงขอมูลตาม ประเภทสัญญา การทําสัญญา สถานะ เลขท่ีสัญญา และชื่อสกุลผู

เชา หากตองการตรวจสอบสัญญานั้นๆ ใหกดปุม “ตรวจสอบ” โดยการตรวจสอบของผูเห็นชอบ/อนุมัติสัญญา 

มีหลายสิทธิ์ โดยสถานะท่ีแสดงใหเลือก ข้ึนอยูสิทธิ์ท่ีไดรับ แสดงตามตารางการสงตอ 

การมอบอํานาจ ประเภทสัญญา การสงตอ 

หนวยงานไดรับมอบอํานาจ ทําสัญญาใหม เจาหนาท่ีสวนงาน  ผูอนุมัติท่ีไดรับมอบอํานาจ  

เจาหนาท่ีกองกฎหมาย  นิติกร  หัวหนางานกฎหมาย 

 ผูอํานวยการกองกฎหมาย 

ตออายุสัญญาเชา เจาหนาท่ีสวนงาน  ผูอนุมัติท่ีไดรับมอบอํานาจ 

ลดคาเชา  

งดเวนคาเชา  

เลิกสญัญาเชา 

เจาหนาท่ีสวนงาน  หัวหนาสวนงาน  เจาหนาท่ีกอง

กฎหมาย  นิติกร  หัวหนางานกฎหมาย  

ผูอํานวยการกองกฎหมาย  ผูมีอํานาจอนุมัตริะดับ

มหาวิทยาลยั 

หนวยงานไมไดรับมอบ

อํานาจ 

ทําสัญญาใหม 

ตออายุสัญญาเชา 

ลดคาเชา  

งดเวนคาเชา  

เลิกสญัญาเชา 

เจาหนาท่ีสวนงาน  หัวหนาสวนงาน  เจาหนาท่ีกอง

กฎหมาย  นิติกร  หัวหนางานกฎหมาย  

ผูอํานวยการกองกฎหมาย  ผูมีอํานาจอนุมัตริะดับ

มหาวิทยาลยั 

  หากเปนการลดคาเชา งดเวนคาเชา เลิกสัญญาเชา จะตองมีการตรวจสอบวันท่ีขอ โดยนิติกร

เปนผูกรอกวันท่ีเห็นสมควรอนุญาต  

 

รูปท่ี  76 หนาจอเม่ือเปนการลดคาเชา งดเวนคาเชา เลิกสัญญาเชา และนิติกรเปนผูตรวจสอบสัญญา  

  หากผูเห็นชอบ/อนุมัติสัญญา เปน นิติกร และข้ันตอนการเห็นชอบจะตองไปถึงผูเลือกผูอนุมัติ

ระดับมหาวิทยาลัย(จากตารางการสงตอ) จะแสดงตัวเลือกผูอนุมัติระดับมหาวิทยาลัยจากการกําหนดคาเริ่มตน

ของระบบ 

  หากผูเห็นชอบ/อนุมัติสัญญา เปน ผูอนุมัติลําดับสุดทาย เม่ือจบกระบวนการแลว จะมีอีเมล

สงไปยังผูเชา เจาหนาท่ีกองกฎหมาย เจาหนาท่ีสวนงาน เพ่ือแจงผลการอนุมัติสัญญา  
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รูปท่ี  77 หนาจอการสงอีเมลแจงผลไปยังผูเชา เจาหนาท่ีกองกฎหมาย เจาหนาท่ีสวนงาน 

3. การตรวจสอบสัญญาสําหรับเจาหนาท่ีกองกฎหมาย 

เปนการตรวจสอบโดยสงการตรวจสอบมาจากผูอนุมัติ หรือเจาหนาท่ีระดับสวนงาน โดย

เจาหนาท่ีกองกฎหมายจะตองกดรับเรื่อง แลวสงไปยัง นิติกร ตอไป 

 

รูปท่ี  78 หนาจอเม่ือสงการตรวจสอบสัญญามายังกองกฎหมาย  

  กดปุม “รับเรื่อง” และ “ตรวจสอบ” ตามลําดับ เพ่ือเลือกสถานะการตรวจสอบสัญญาตอไป 
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5. จัดการรายการผูเชา 

เปนการแสดงขอมูลผูเชาของสวนงาน ท่ีมีการเชาสถานท่ีของสวนงาน โดยไปท่ีเมนู “รายการผู

เชา” แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  79 หนาจอรายการผูเชาของสวนงาน  

  สามารถคนหาตามชื่อสกุลของผูเชา และกดปุม “คนหา” 

  สามารถเปลี่ยนรหัสผานได โดยกดปุม “เปลี่ยนรหัสผาน” แสดงดังรูป กรอกขอมูลรหัสผาน

ใหม และยืนยันรหัสผานใหม และกดปุม “บันทึกขอมูล” 

 

รูปท่ี  80 หนาจอเปลี่ยนรหัสผานของผูเชาโดยเจาหนาท่ีสวนงาน  
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  สามารถจัดการขอมูลสวนตัวของผูเชา โดยกดปุม “จัดการ” แสดงดังรูป สามารถแกไขขอมูล

สวนตัว ท่ีอยูตามทะเบียนบาน และท่ีอยูท่ีติดตอได และกดปุม “บันทึกขอมูล” 

 

รูปท่ี  81 หนาจอรายการจัดการขอมูลสวนตัวของผูเชา  
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การใชงานสําหรับผูเชา 

1. การลงทะเบียนสําหรับผูเชา 

ทําการเลือกท่ีเมนู “ลงทะเบียนสําหรับผูเชา” เพ่ือเขาสูหนาจอการลงทะเบียน แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี 82 หนาจอแสดงการเลือกเมนู “ลงทะเบียนสําหรับผูเชา” 

 เม่ือทําการเลือกเมนู “ลงทะเบียนสําหรับผูเชา” แลวจะเขาสูหนาจอสําหรับการกรอกขอมูลเพ่ือ

ลงทะเบียนผูเชา มีหนาจอแสดงดังรูป 

 

รูปท่ี 83 หนาจอการลงทะเบียนสําหรับผูเชา 

 ใหผูใชงานทําการกรอกขอมูลใหครบถวน ไดแก ขอมูลสวนตัว ท่ีอยูตามทะเบียนบานและ ท่ีอยูท่ี

สามารถติดตอได จากนั้นกดปุม “ลงทะเบียน” เพ่ือบันทึกขอมูลการลงทะเบียน แสดงดังรูป 
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รูปท่ี 84 แสดงการบันทึกการลงทะเบียนสําหรับผูเชา 

 เม่ือบันทึกขอมูลสําเร็จ จะแสดงหนาจอผลการลงทะเบียน ดังรูปภาพ จากนั้นใหผูใชงานทําการ

ตรวจสอบอีเมล เพ่ือทําการยืนยันตัวตนจากอีเมลท่ีระบบสงไปใหตอไป 

 

รูปท่ี 85 แสดงผลการลงทะเบียนสําหรับผูเชา 

2. การยืนยันตัวตนในการใชงานระบบ 

ผูใชงานทําการตรวจสอบอีเมลท่ีใชลงทะเบียนผูเชาหลังจากลงทะเบียนผูเชาสําเร็จ จะปรากฏอีเมล

สําหรับการยืนยันตัวตน แสดงดังรูป 
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รูปท่ี 86 แสดงอีเมลท่ีผูเชาไดรับเพ่ือทําการยืนยันตัวตน 

 ใหผูใชงานทําการเปดอีเมล และคลิกลิงค “คลิกท่ีนี่!! เพ่ือยืนยันตัวตนและกําหนดรหัสผาน สําหรับ

ระบบสัญญาเชาสถานท่ีและวัสดุครุภัณฑออนไลน” แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี 87 แสดงรายละเอียดอีเมลท่ีผูเชาไดรับเพ่ือทําการยืนยันตัวตน 

 ระบบจะนําผูใชงานเขาสูหนาจอการยืนยันตัวตน ใหทําการกรอก เลขบัตรประชาชน อีเมลท่ีใช

ลงทะเบียน รหัสผาน และยืนยันรหัสผาน จากนั้นกดท่ีปุม “ยืนยันตัวตน” แสดงดังรูป 
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รูปท่ี 88 แสดงหนาจอการยืนยันตัวตน 

 เม่ือยืนยันตัวตนสําเร็จ จะแสดงหนาจอผลการยืนยันตัวตน ผูใชงานสามารถกดปุม “เขาสูระบบ” จาก

หนาจอนี้ไดทันที แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี 89 แสดงหนาจอผลการยืนยันตัวตน 
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3. การเปล่ียนรหัสผานสําหรับผูเชา 

ผูเชาทําการเลือกเมนู “เปลี่ยนรหัสผาน” เพ่ือเขาสูหนาจอการเปลี่ยนรหัสผาน แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี 90 แสดงการเลือกเมนู “เปลี่ยนรหัสผาน” 

 เม่ือเขาสูหนาจอการเปลี่ยนรหัสผาน ใหทําการกรอกรหัสผานเดิม รหัสผานใหม และยืนยันรหัสผาน

ใหม ใหครบถวน โดยรหัสผานจะตองมีความยาว 8-32 ตัวอักษร ประกอบดวยตัวอักษร ตัวเลข และอักขระ

พิเศษ จากนั้นกดปุม “บันทึกรหัสผานใหม” แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี 91 แสดงหนาจอการเปลี่ยนรหัสผาน 
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4. การกูรหัสผาน 

หากลืมรหัสผาน ตองการท่ีจะกูรหัสผาน ใหไปยังหนาจอ “เขาระบบสําหรับผูเชา” และกดท่ี “ลืม

รหัสผาน คลิกท่ีนี่” แสดงหนาจอดังรูป 

 

รูปท่ี 92 หนาจอการกูรหัสผานสําหรับผูเชา 

 กรอกเลขบัตรประชาชนผูเชา และอีเมลท่ีใชลงทะเบียน และกดปุม “Request” แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี 93 หนาจอการแสดงผลการกูรหัสผานสําหรับผูเชา 

 ระบบจะตรวจสอบขอมูลและสงลิ้งคไปยังอีเมลท่ีลงทะเบียน แสดงดังรูป 
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รูปท่ี 94 หนาจออีเมลการกูคืนรหัสผาน 

ผูเชาเขาไปยังอีเมลท่ีลงทะเบียนไว และกดลิ้งค “คลิกท่ีนี่!! เพ่ือกําหนดรหัสผาน” เพ่ือตั้งรหัสผานใหม 

แสดงดังรูป 

  

รูปท่ี 95 หนาจอลิ้งคในการกูรหัสผานท่ีสงไปยังอีเมลของผูเชา 

 จากนั้นจะเขาสูหนาจอการกําหนดรหัสผาน ใหทําการกรอกเลขบัตรประชาชน รหัสผาน และยืนยัน

รหัสผาน จากนั้นกดปุม “บันทึกรหัสผาน” แสดงดังรูป 
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รูปท่ี 96 หนาจอการกําหนดรหัสผาน 

 เม่ือกําหนดรหัสผานสําเร็จ จะเขาสูหนาจอผลการกําหนดรหัสผาน ผูใชงานสามารถกดปุม “เขาสู

ระบบ” เพ่ือเขาใชงานระบบไดทันที แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี 97 หนาจอผลการกําหนดรหัสผาน 
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5. การเขาระบบสําหรับผูเชา 

เม่ือผูเชาตองการเขาสูระบบ ใหทําการเลือกเมนู “เขาระบบสําหรับผูเชา” จากเมนูการใชงาน 

หรือ กดปุม “เขาสูระบบ” ดานบนขวา จากนั้นเลือกเมนู “เขาระบบสําหรับผูเชา” แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี 98 หนาจอการเขาระบบสําหรับผูเชา 

 กรอกขอมูล เลขบัตรประชาชน หรืออีเมลท่ีลงทะเบียน และ รหัสผานท่ีกําหนดเอง กดปุม “Sign In” 

เพ่ือเขาสูระบบ 

 

รูปท่ี 99 หนาจอการลอกอินเขาระบบสําหรับผูเชา 
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6. ทําสัญญาของผูเชา 

เปนการตรวจสอบขอมูลการทําสัญญาใหมหรือการตออายุสัญญาเชา ท่ีเจาหนาท่ีสวนงานได

กรอกขอมูลในระบบแลว หรือยื่นใบคําขอสําหรับการ ลดคาเชา งดเวนคาเชา หรือเลือกสัญญาเชา ในกรณีท่ีมี

การเชาสถานท่ีปจจุบัน โดยไปท่ีเมนู “ทําสัญญาของผูเชา” แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี 100 หนาจอรายการทําสัญญาเชาของผูเชา 

การแสดงรายการทําสัญญา มีดังนี้   

1. รายการท่ีผูเชายังไมไดทําสัญญา 

 

รูปท่ี 101 หนาจอรายการทําสัญญาเชาท่ียังไมไดทําสัญญา 
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2. รายการท่ีผูเชายอมรับและตรวจสอบสัญญาแลว 

 

รูปท่ี 102 หนาจอรายการท่ีผูเชายอมรับและตรวจสอบสัญญาแลว 

 หากตองการยื่นสัญญา ใหกดปุม  แสดงกลองขอความ ดังรูป 

 

รูปท่ี 103 หนาจอรายการท่ีผูเชายอมรับและตรวจสอบสัญญาแลว 

 ถาเปนการทําสัญญาใหม หรือตออายุสัญญา จะแสดงขอความใหยอมรับเง่ือนไขสัญญาเชา และกดปุม 

“ยื่นสัญญา” 

 

รูปท่ี 104 หนาจอแสดงการทําเครื่องหมายยอมรับเง่ือนไข 
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 ถาเปนการลดคาเชา งดเวนคาเชา เลิกสัญญาเชา สามารถกดปุม “ยื่นสัญญา” เนื่องจากผูเชาเปน

ผูเขียนใบคําขอ เม่ือยื่นสัญญาเรียบรอยแลว จะเขาสูรายการท่ีอยูในกระบวนการ 

 เม่ือผูเชากดปุม “ยื่นสัญญา” เรียบรอยแลว ระบบจะสงอีเมลไปยังเจาหนาท่ีสวนงานท่ีดูแลสถานท่ีเชา

นั้นๆ และตรวจสอบสัญญาตอไป 

3. รายการท่ีอยูในกระบวนการ 

 

รูปท่ี 105 หนาจอรายการท่ีอยูในกระบวนการ 

  สามารถกดปุม  เพ่ือเรียกดูเอกสารสัญญาของเลขท่ีสัญญานั้นๆ ในรายการ 

 

รูปท่ี 106 หนาจอรายการท่ีเก่ียวของกับสัญญาเชา 
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4. รายการสัญญาใหมท่ีไดรับอนุมัติแลว 

 

รูปท่ี 107 หนาจอรายการท่ีไดรับอนุมัติแลว 

  เม่ือสัญญามีการอนุมัติ ผูเชาจะไดรับอีเมลจากระบบ โดยสงไปท่ีอีเมลลงทะเบียนไว ดังรูป 

 

รูปท่ี 108 หนาจอรายการท่ีไดรับอนุมัติแลว 

  หากเจาหนาท่ีสวนงาน มีการกรอกขอมูลการตออายุสัญญา ปุม  สามารถกดปุม

เพ่ือตรวจสอบการตออายุสัญญาได และถายังไมมีขอมูลการตอสัญญา จะไมสามารถเขาไปตรวจสอบการตอ

อายุสัญญาได 

  ผูเชาสามารถ กดปุม  เพ่ือทําคําขอ ลดคาเชา งดเวนคา

เชา และเลิกสัญญาเชา 

  เม่ือผูเชาตรวจสอบขอมูลสัญญาเรียบรอยแลว จะแสดงรายการดังรูป และสามารถกดปุม 

“ยื่นสัญญา” ได 
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รูปท่ี 109 หนาจอเม่ือผูเชาตรวจสอบการตออายุสัญญา 

5. รายการท่ีมีการยื่นใบคําขอลดคาเชา งดเวนคาเชา และเลิกสัญญาเชา 

 

รูปท่ี 110 หนาจอรายการท่ีมีการยื่นใบคําขอลดคาเชา งดเวนคาเชา และเลิกคาเชา 

  การลดคาเชา งดเวนคาเชา และเลิกสัญญาเชา จะเปนการขอซ่ึงอยูภายใตสัญญาใหม หรือ

การตออายุสัญญานั้นๆ โดยแสดงเปนรายการดานลางของสัญญาหลัก ถารายการยอยของสัญญายังไมไดอนุมัติ 

จะแสดงเปนแถบสีสม ซ่ึงสามารถ กรอกคําขอ ลบรายการ แสดงเอกสารสัญญา หรือยื่นคําขอเพ่ือสงไปยัง

เจาหนาท่ีสวนงานของสถานท่ีเชานั้นๆ หากเปนรายการท่ีอนุมัติแลวจะแสดงแถบสีขาว  

แบบฟอรมในระบบท้ังหมด มี 5 แบบฟอรม ไดแก 

1. การทําสัญญาใหม 

2. การตออายุสัญญาเชา 

3. การลดคาเชา 

4. การงดเวนคาเชา 

5. การเลิกสัญญาเชา 
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1. การทําสัญญาใหม 

ผูเชาสามารถตรวจสอบและแกไขขอมูลสวนตัว ขอมูลท่ีอยูตามบัตรประชาชน แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี 111 หนาจอการตรวจสอบสัญญาใหมของผูเชาสวนท่ี 1 
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  แสดงรายละเอียดการเชา และหลักประกันสัญญาเชาท่ีผูเชาจะตองชําระเงินท่ีกองคลัง ท่ี

เจาหนาท่ีสวนงานเปนผูกรอกตั้งตน เพ่ือใหผูเชาตรวจสอบสัญญา 

 

รูปท่ี 112 หนาจอการตรวจสอบสัญญาใหมของผูเชาสวนท่ี 2 

  เม่ือผูเชาตรวจสอบขอมูลเรียบรอยแลว ใหทําเครื่องหมายถูกท่ี “รายละเอียดสัญญาเชา

ถูกตอง ตามท่ีไดตกลงรวมกันไว” และกดปุม “บันทึกขอมูลสัญญา(ยังไมยื่นสัญญา)” 
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2. การตออายุสัญญา 

  ผูเชาตรวจสอบการตออายุสัญญา โดยแสดงขอมูลการเชาสัญญาเดิม รายละเอียดการเชา ท่ี

เจาหนาท่ีสวนงานเปนผูกรอกตั้งตน เพ่ือใหผูเชาตรวจสอบสัญญา 

 

รูปท่ี 113 หนาจอการตออายุสัญญา 

เม่ือผูเชาตรวจสอบขอมูลเรียบรอยแลว ใหทําเครื่องหมายถูกท่ี “รายละเอียดสัญญาเชา

ถูกตอง ตามท่ีไดตกลงรวมกันไว” และกดปุม “บันทึกขอมูลสัญญา(ยังไมยื่นสัญญา)” 
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3. การขอลดคาเชา 

ผูเชาเปนผูทําใบคําขอลดคาเชา แสดงขอมูลสัญญาเชาท่ีตองการลดคาเชา กรอกวันท่ีเริ่มตน 

วันท่ีสิ้นสุด และเหตุผลในการขอลดคาเชา  

 

รูปท่ี 114 หนาจอการขอลดคาเชา 

  หากเลือกเปนตัวเลือกอ่ืนๆ ใหกรอกเหตุผลในการขอลดคาเชา เม่ือผูเชากรอกขอมูลเรียบรอย

แลว กดปุม “บันทึกขอมูลใบคําขอ(ยังไมยื่นใบคําขอ)” 
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4. การงดเวนคาเชา 

   ผูเชาเปนผูทําใบคําของดเวนคาเชา แสดงขอมูลสัญญาเชาท่ีตองการงดเวนคาเชา กรอกวันท่ี

เริ่มตน วันท่ีสิ้นสุด และเหตุผลในการของดเวนคาเชา  

 

รูปท่ี 115 หนาจอการของดเวนคาเชา 

  หากเลือกเปนตัวเลือกอ่ืนๆ ใหกรอกเหตุผลในการของดเวนคาเชา เม่ือผูเชากรอกขอมูล

เรียบรอยแลว กดปุม “บันทึกขอมูลใบคําขอ(ยังไมยื่นใบคําขอ)” 
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5. การยกเลิกสัญญาเชา 

   ผูเชาเปนผูทําใบคําขอเลิกสัญญาเชา แสดงขอมูลสัญญาเชาท่ีตองการเลิกสัญญาเชา กรอก

วันท่ีท่ีตองการเลิกสัญญาเชา และเหตุผลในการขอเลิกสัญญาเชา 

 

รูปท่ี 116 หนาจอการขอเลิกสัญญาเชา 

  หากเลือกเปนตัวเลือกอ่ืนๆ ใหกรอกเหตุผลในการขอเลิกสัญญาเชา เม่ือผูเชากรอกขอมูล

เรียบรอยแลว กดปุม “บันทึกขอมูลใบคําขอ(ยังไมยื่นใบคําขอ)” 
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7. ประวัติการเชา 

   เปนการแสดงประวัติการเชาของผูเชาท่ีเขาระบบ โดยไปท่ีเมนู “ประวัติการเชา” แสดงดังรูป 

สามารถคนหาจากประเภทสัญญา เลขท่ีสัญญา หรือสถานท่ีเชา  

 

รูปท่ี 117 หนาจอแสดงรายการประวัติการเชา 
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8. ขอมูลสวนตัวของผูเชา 

ผูเชาสามารถแกไขขอมูลสวนตัว ท่ีอยูตามทะเบียนบาน ท่ีอยูท่ีติดตอได แตไมสามารถแกไขเลข

บัตรประชาชน และอีเมลท่ีใชในการเขาระบบได โดยไปท่ีเมนู “ขอมูลสวนตัวผูเชา” แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี 118 หนาจอแสดงรายการประวัติการเชา 

 เม่ือแกไขเสร็จแลว ใหกดปุม “บันทึกขอมูล” 
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9. เปล่ียนรหัสผานของผูเชา 

ผูเชาสามารถเปลี่ยนรหัสผานท่ีใชเขาระบบได โดยไปท่ีเมนู “เปลี่ยนรหัสผาน” แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี 119 หนาจอการเปลี่ยนรหัสผานของผูเชา 

  กรอกขอมูลรหัสผานเดิม รหัสผานใหม ยืนยันขอมูลรหัสผานใหม และกดปุม “บันทึกขอมูล” 
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