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การเขาเว็บไซต 

 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  แสดงหนาแรกดังรูป 

 

รูปท่ี 1 หนาจอแรกของการเขาสูเว็บไซต  

 หนาจอแรกของเว็บไซต เม่ือยังไมไดล็อกอินเขาสูระบบ แสดงขอมูล 2 สวนคือ  

1. เมนูดานซายมือ ประกอบดวย คําสั่ง เอกสารตางๆ เก่ียวกับการเชาสถานท่ี โดยสามารถคลิกท่ีเมนู 

“คําสั่ง ประกาศ ระเบียบ ขอบังคับ” หรือ “เอกสารการทําสัญญา” แสดงหนาจอดังรูป 

 

รูปท่ี 2 ตัวอยางหนาจอคําสั่ง ประกาศ ระเบียบ ขอบังคับ 
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รูปท่ี 3 หนาจอเอกสารการทําสัญญา 

 

2. สวนกลางของเว็บไซต แสดงขอมูลขาวสาร หรือข้ันตอนการทําสัญญาตางๆ ท่ีสําคัญท่ีผูดูแล

ตองการเผยแพรแสดงในหนาแรก เพ่ือใหผูใชสามารถทราบวิธีการไดงายข้ึน ซ่ึงผูใชสามารถคนหา

เอกสารตางๆ เหลานี้ ไดท่ีเมนูดานซายมือไดเชนกัน 
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สิทธิ์ในการใชงานระบบ 

 สิทธิ์ในการใชงานระบบสัญญาเชาและครุภัณฑออนไลน มี 7 สิทธิ์ ไดแก 

1. ผูใชงานท่ัวไป สามารถเรียกดูเอกสารตางๆ ไมวาจะเปน คําสั่ง ระเบียบ ขอบังคับ เง่ือนไขในการ

เชา รวมถึงการลงทะเบียนการเขาใชระบบเม่ือเปนผูเชารายใหม 

2. ผูดูแลระบบ สามารถดูภาพรวมของระบบ โดยสามารถจัดการคาเริ่มตนท่ีใชในระบบ การกําหนด

สิทธิ์ การจัดการเอกสาร จัดการขอมูลเก่ียวกับสัญญา การตรวจสอบสัญญา ติดตามการตรวจสอบ

สัญญา คนหาสัญญาเชา ของทุกสวนงานในมหาวิทยาลัย 

3. เจาหนาท่ีระดับคณะ/สํานัก สามารถจัดการขอมูลไดเฉพาะสวนงานระดับคณะ/สํานักท่ีไดรับ

สิทธิ์ในการจัดการ โดยสามารถจัดการขอมูลสถานท่ีเชาของสวนงาน การกรอกขอมูลสัญญาตั้งตน

กอนใหผูเชาทําสัญญา คนหาสัญญาเชา เรียกดูประวัติการเชาสถานท่ี เรียกดูสัญญาและสัญญาท่ี

เก่ียวของ การตรวจสอบสัญญา ติดตามการตรวจสอบสัญญา และจัดการขอมูลของผูเชาของสวน

งาน 

4. เจาหนาท่ีระดับกองหรือสวนงานในสํานักงานมหาวิทยาลัย สามารถจัดการขอมูลไดเฉพาะสวน

งานระดับกองหรือสวนงานในสํานักงานมหาวิทยาลัยท่ีไดรับสิทธิ์ในการจัดการ โดยสามารถ

จัดการขอมูลสถานท่ีเชาของสวนงาน การกรอกขอมูลสัญญาตั้งตนกอนใหผูเชาทําสัญญา คนหา

สัญญาเชา เรียกดูประวัติการเชาสถานท่ี เรียกดูสัญญาและสัญญาท่ีเก่ียวของ การตรวจสอบ

สัญญา ติดตามการตรวจสอบสัญญา และจัดการขอมูลของผูเชาของสวนงาน 

5. เจาหนาท่ีกองกฎหมาย สามารถจัดการขอมูลไดทุกสวนงานในมหาวิทยาลัย โดยสามารถจัดการ

ขอมูลสถานท่ีเชาของสวนงาน การกรอกขอมูลสัญญาต้ังตนกอนใหผูเชาทําสัญญา คนหาสัญญา

เชา เรียกดูประวัติการเชาสถานท่ี เรียกดูสัญญาและสัญญาท่ีเก่ียวของ การตรวจสอบสัญญา 

ติดตามการตรวจสอบสัญญา จัดการขอมูลของผูเชา 

6. ผูเห็นชอบหรืออนุมัติสัญญา เปนผูตรวจสอบสัญญาท่ีมีผูสงมาใหเห็นชอบหรืออนุมัติสัญญา 

สามารถ ติดตามการตรวจสอบสัญญา สงกลับ เห็นชอบ หรือสงตอสัญญาเพ่ือใหผูเห็นชอบคน

ตอไปหรือใหผูอนุมัติสัญญาเพ่ืออนุมัติตอไป 

7. ผูเชา เปนผูท่ีมีชื่อเปนผูเชาในสัญญาท่ีสวนงานทําสัญญาใหเชาสถานท่ี โดยสามารถเขาระบบเพ่ือ

ทําสัญญาเชาใหม ตออายุสัญญาเชา ลดคาเชา งดเวนคาเชา หรือ ยกเลิกสัญญา ติดตามข้ันตอน

การตรวจสอบสัญญา เรียกดูประวัติการเชา การเปลี่ยนแปลงขอมูลสวนตัวและรหัสผานในการ

เขาระบบ 
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การเขาใชงานระบบ 

1. การเขาใชงานระบบสําหรับเจาหนาท่ีและผูเห็นชอบ/อนุมัติสัญญา 

ผูใชงานท่ีเปนเจาหนาท่ีระดับตางๆ และผูเห็นชอบ/อนุมัติสัญญา สามารถเขาระบบโดยไปท่ี 

 ท่ีมุมบนดานขวาของเว็บไซต โดยเลือกเปน “เขาระบบสําหรับเจาหนาท่ี” ดังรูป 

 

รูปท่ี 4 หนาจอการเขาระบบสําหรับเจาหนาท่ี 

 เขาสูระบบดวยอีเมลมหาวิทยาลัย (@cmu.ac.th) ดังรูป 

 

รูปท่ี 5 หนาจอการล็อกอินเขาสูระบบสําหรับเจาหนาท่ี 
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2. การเขาใชงานระบบสําหรับผูเชา 

ผูใชงานท่ีเปนผูเชา สามารถเขาระบบโดยไปท่ี  ท่ีมุมบนดานขวาของเว็บไซต โดย

เลือกเปน “เขาระบบสําหรับผูเชา” ดังรูป 

 

รูปท่ี 6 หนาจอการเขาระบบสําหรับผูเชา 

กรอกขอมูล Username โดยใชเลขบัตรประชาชน หรือ อีเมลท่ีลงทะเบียน  และรหัสผานท่ีผูใชได

กําหนดไว และกดปุม “Sign In”  

 

รูปท่ี 7 หนาจอการล็อกอินเขาสูระบบสําหรับผูเชา 
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การจัดการขอมูลสําหรับผูดูแลระบบ 

ผูดูแลระบบสามารถจัดการขอมูลคาเริ่มตนตางๆ กอนการใชงานระบบหรือจัดการเม่ือมีการเพ่ิมหรือ

เปลี่ยนแปลงขอมูล โดยสามารถจัดการขอมูลไดดังนี้ 

1. กําหนดสวนงานท่ีไดรับมอบอํานาจ 

เปนการกําหนดวาสวนงานไหนท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูบริหารมหาวิทยาลัยในการอนุมัติสัญญาเชา

ใหม และการตออายุสัญญา โดยไปท่ีเมนูหลัก “กําหนดคาเริ่มตน” และเมนูยอย “สวนงานท่ีไดรับมอบ

อํานาจ” แสดงหนาจอดังรูป  

 

รูปท่ี 8 หนาจอการจัดการสวนงานท่ีไดรับมอบอํานาจ 

ระบบจะแสดงรายการหนวยงานระดับคณะ/สํานัก และระดับกอง ซ่ึงไดมาจากระบบ CMUMIS 

 เลือกประเภทสวนงาน คือ สวนงานท่ีไดรับมอบอํานาจ หรือ สวนงานท่ีไมไดรับมอบอํานาจ กดปุม “ตกลง” 

หากตองการแกไขรายการใด ใหกดปุม “แกไขการมอบอํานาจ” ดานหลังรายการ แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี 9 หนาจอการแกไขขอมูลสวนงานท่ีไดรับมอบอํานาจ 
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 ในคอลัมน สถานะการมอบอํานาจ หากไดรับมอบอํานาจ ใหทําเครื่องหมายถูกในรายการ หากไมไดรับ

มอบอํานาจ ไมตองทําเครื่องหมายถูกในรายการ และกดปุม “บันทึก” 

 หากในสวนงานใด มีสวนงานยอย เชน สํานักงานหอพักนักศึกษา มีสวนงานยอยเปน หอพักตางๆ 

สามารถกําหนดสวนงานยอยเหลานั้นได โดย กดปุม “สวนงานยอย” แสดงหนาจอดังรูป 

 

รูปท่ี 10 หนาจอรายการสวนงานยอย 

 

 รายการสวนงานยอยท่ีมีการใชงานแลว จะไมสามารถลบขอมูลได จะแกขอมูลไดเพียงอยางเดียว 

หากตองการแกไขขอมูล ใหกดปุม “แกไข” ในรายการ 

 หากตองการลบขอมูล ใหกดปุม “ลบ” ในรายการ  

 หากตองการเพ่ิมขอมูล ใหกดปุม “เพ่ิมสวนงานยอย” แสดงดังรูป 
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รูปท่ี 11 หนาจอการจัดการขอมูลสวนงานยอย 

 กรอกขอมูล ลําดับ ชื่อสวนงานยอย และกําหนดสถานะวาเปดใชงานหรือปดใชงาน เม่ือกรอกขอมูล

ครบถวนแลว กดปุม “บันทึกขอมูล” เพ่ือบันทึกเขาระบบ 

2. ประเภทสัญญาเชา 

เปนการรายการประเภทสัญญาเชาสถานท่ีและวัสดุครุภัณฑท่ีใชในการทําสัญญา โดยไปท่ีเมนูหลัก 

“กําหนดคาเริ่มตน” และเมนูยอย “ประเภทสัญญาเชา” แสดงหนาจอดังรูป  
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รูปท่ี 12 หนาจอรายการประเภทสัญญาเชา 

 รายการใดมีการใชงานในระบบ เชน มีการทําสัญญา หรือมีเอกสารท่ีเก่ียวของแลว จะไมสามารถลบ

ขอมูลรายการนั้นๆได  

 หากตองการแกไขขอมูล ใหกดปุม “แกไข” ในรายการ 

 หากตองการลบขอมูล ใหกดปุม “ลบ” ในรายการ  

 หากตองการเพ่ิมขอมูล ใหกดปุม “เพ่ิมประเภทการเชา” แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี 13 หนาจอจัดการขอมูลประเภทสัญญาเชา 

 กรอกขอมูล ลําดับ ชื่อประเภทการเชา วัตถุประสงค(เพ่ือ)  รหัสอางอิง เปนตัวเลข 2 หลัก ซ่ึงใชเปน

สวนประกอบของเลขท่ีสัญญา และกําหนดสถานะวาเปนประเภทท่ีใชงานปจจุบันหรือไม เม่ือกรอกขอมูล

ครบถวนแลว กดปุม “บันทึกขอมูล” เพ่ือบันทึกเขาระบบ 

3. คาเริ่มตนของระบบ 

เปนการกําหนดคาตั้งตน ท่ีเก่ียวกับการทําสัญญาเชา ไดแก หลักประกันสัญญาเชา คาประกันมิเตอร

น้ํา คาประกันมิเตอรไฟฟา คาตรวจสอบและติดตั้งมิเตอรไฟฟา การกําหนดจํานวนวัน และคาข้ันสูงของเบี้ย

ประกัน รวมถึงการกําหนดผูอนุมัติระดับมหาวิทยาลัย เพ่ือใชเลือกผูอนุมัติในข้ันตอนการตรวจสอบสัญญา โดย

เจาหนาท่ีสวนกลางสามารถปรับเปลี่ยนคาตั้งตน เม่ือมีการเปลี่ยนแปลงการทําสัญญา 
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รูปท่ี 14 หนาจอจัดการขอมูลคาเริ่มตนของระบบ 

การกําหนดคาตั้งตนท่ีใชในสัญญาเชา ใหกรอกขอมูล และกดปุม “บันทึกขอมูล”  

การกําหนดผูอนุมัติระดับมหาวิทยาลัย หากตองการเพ่ิม ใหกดปุม “เพ่ิมผูอนุมัติ” แสดงหนาจอดังรูป 

หากตองการแกไขขอมูล ใหกดปุม “แกไข” ในรายการ หรือตองการลบขอมูล ใหกดปุม “ลบ” ในรายการ  
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รูปท่ี 15 หนาจอจัดการขอมูลผูอนุมัติระดับมหาวิทยาลัย 

กรอกขอมูล ชื่อผูอนุมัติ และตําแหนง เม่ือกรอกขอมูลครบถวนแลว กดปุม “บันทึกขอมูล” เพ่ือบันทึก

เขาระบบ 

4. การจัดการสิทธิ์ 

เปนการจัดการ ชื่อสิทธิ์การใชงาน เมนูท่ีเขาใชงานของแตละสิทธิ์ กําหนดผูมีสิทธิ์ แสดงขอมูลดังรูป 

 

รูปท่ี  16 หนาจอแสดงรายการสิทธิ์ท่ีใชงานในระบบ 

ผูใชสามารถเพ่ิมรายการสิทธิ์ โดยกดปุม “เพ่ิมรายการสิทธิ์” หรือแกไขรายการสิทธิ์ โดยกดปุม 

“แกไข” ในรายการ จะแสดงหนาจอดังรูป 
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รูปท่ี  17 หนาจอแสดงเพ่ิม/แกไขรายการสิทธิ์ 

 กรอกหรือแกไขขอมูล ชื่อรายการสิทธิ์ ระดับการจัดการ รายละเอียด และกดปุม “บันทึกขอมูล” หาก

ไมตองการบันทึกขอมูลใหกดปุม “ปด” ระบบจะกลับไปยงัหนาจอรายการสิทธิ์ 

 หากรายการสิทธิ์ใดๆ ยังไมมีผูใชงาน สามารถกดปุม “ลบ” ในรายการ เพ่ือลบขอมูลได 

สามารถกําหนดเมนูการใชงานใหแตละสิทธิ์ โดยกดปุม “จัดการสิทธิ์เมนู” ในรายการ แสดงหนาจอ

ดังรูป 
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รูปท่ี  18 หนาจอการกําหนดสิทธิ์เมนู 

 ทําเครื่องหมายหนารายการเมนูท่ีตองการใหแสดงในแตละรายการสิทธิ์ และกดปุม “บันทึกขอมูล” 

หากไมตองการบันทึกขอมูลใหกดปุม “ปด” ระบบจะกลับไปยังหนาจอรายการสิทธิ์ 
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สามารถกําหนดผูใชงานในแตละรายการสิทธิ์ โดยกดปุม “เพ่ิมสิทธิ์” ในรายการ หากเปนการกําหนด

ระดับการจัดการเปน ผูดูแลระบบ หรือระดับมหาวิทยาลัย จะแสดงหนาจอดังรูป 

 

รูปท่ี  19 หนาจอกําหนดผูมีสิทธิ์สําหรับสิทธิ์การจัดการระดับมหาวิทยาลัย 

หากเปนการกําหนดสิทธิ์ใหเจาหนาท่ีระดับการจัดการเปนคณะ/สํานัก จะแสดงหนาจอดังรูป 

 

รูปท่ี  20 หนาจอกําหนดผูมีสิทธิ์สําหรับสิทธิ์การจัดการระดับคณะ/สํานัก 

หากเปนการกําหนดสิทธิ์ใหเจาหนาท่ีระดับการจัดการเปนกอง จะแสดงหนาจอดังรูป 
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รูปท่ี  21 หนาจอกําหนดผูมีสิทธิ์สําหรับสิทธิ์การจัดการระดับกอง 

 คนหาชื่อผูท่ีตองการ แลวเลือกจากรายการ และกดปุม “เลือกบุคลากร” ชื่อบุคคลท่ีถูกกําหนดสิทธิ์จะ

แสดงท่ีตารางดานลาง พรอมชื่อสวนงาน สามารถเลือกบุคลากรท่ีตองการกําหนดสิทธิ์ของสวนงานนั้นไดเทาท่ี

ตองการ 

 

รูปท่ี  22 หนาจอคนหาผูมีสิทธิ์ 
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รูปท่ี  23 หนาจอเลือกผูมีสิทธิ์ 

หากไมตองการใหกดปุม “ลบ” ในรายการ  และเม่ือตองการบันทึกขอมูล ใหกดปุม “บันทึกขอมูล” 

หากบันทึกขอมูลสําเร็จ ระบบจะแสดงจํานวนสิทธิ์ในหนารายการสิทธิ์ 

เม่ือตองการเรียกดูสิทธิ์ท่ีกําหนดไวแลว ใหกดท่ีตัวเลขในคอลัมนจํานวนผูมีสิทธิ์ แสดงรายชื่อผูท่ีไดรับ

สิทธิ์  

 

รูปท่ี  24 หนาจอรายการสิทธิ์ 
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รูปท่ี  25 หนาจอรายชื่อผูมีสิทธิ์ท่ีกําหนดสิทธิ์แลว 

 หากตองการลบ ใหกดปุม “ลบ” ดานหลังรายการ 
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5. การจัดการเอกสาร 

เปนการจัดการประเภทเอกสาร และนําเอกสารเขาระบบ โดยผูดูแลระบบ เชน เอกสารขอบังคับ 

คําสั่ง ระเบียบ เก่ียวกับการเชา เปนตน โดยแบงเปน 2 เมนู ไดแก การจัดการประเภทเอกสาร และการนําเขา

ไฟลเอกสาร 

การจัดการประเภทเอกสาร เปนการจัดกลุมประเภทเอกสาร ท่ีใชในแตละสวนของเว็บไซต โดยเขาท่ี

เมนูหลัก “จัดการเอกสาร” และเมนูยอย “ประเภทเอกสาร” แบงออกเปน 3 แบบ ดังนี้ 

1. เอกสารท่ีผูเชาใชในการทําสัญญา ใชในการแสดงประเภทเอกสารท่ีแนบในระบบ โดยผูใหเชาหรือ

เจาหนาท่ีสวนงาน จะเปนผูแนบเอกสารเหลานี้ในระบบของแตละสัญญาของผูเชา 

2. เอกสารระเบียบ ประกาศ คําสั่ง ใชในการแสดงผูในเมนูเก่ียวกับระเบียบ ประกาศ คําสั่ง ตางๆ ท่ี

เมนูดานซายมือ 

3. เอกสารในการทําสัญญา เปนการกําหนดประเภทเอกสารนอกเหนือจากขอท่ี 2 เชน เง่ือนไขใน

การทําสัญญาเชาประเภทตางๆ ข้ันตอนการทําสัญญาใหม เปนตน 

 

รูปท่ี  26 หนาจอรายการประเภทเอกสาร 

 เลือกการแสดงผล และกดปุม “ คนหา” แสดงรายการเอกสารดานลาง รายการใดท่ีมีการใชงานใน

ระบบ เชน มีการเลือกเพ่ือแนบเอกสารแลว จะไมสามารถลบออกจากระบบได  

 หากตองการเพ่ิมประเภทเอกสาร ใหกดปุม “เพ่ิมประเภทเอกสาร” หรือ แกไขเอกสารใหกดปุม 

“แกไข” ในรายการ แสดงหนาจอดังรูป 
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รูปท่ี  27 หนาจอจัดการประเภทเอกสาร 

 กรอกขอมูล การเรียงลําดับ ประเภทเอกสาร และการแสดงผล ถาเลือกการแสดงผลเปน “เอกสารของ

ผูเชาท่ีใชในการทําสัญญา” จะแสดงใหทําเครื่องหมายวา เปนเอกสารท่ีผูเชาจะตองสงเม่ือทําสัญญาหรือไม 

 

รูปท่ี  28 หนาจอจัดการประเภทเอกสารเม่ือเลือกการแสดงผลเปนเอกสารของผูเชาท่ีใชในการทําสัญญา 

ถาเลือกการแสดงผลเปน “เอกสารระเบียบ ประกาศ คําสั่ง” จะแสดงใหทําเครื่องหมายวา ใหแสดง

ประเภทเอกสารนี้ในรายการเมนูดานซายมือหรือไม 

  

รูปท่ี  29 หนาจอจัดการประเภทเอกสารเม่ือเลือกการแสดงผลเปนเอกสารระเบียบ ประกาศ คําสั่ง 

 เม่ือกรอกขอมูลแลว ใหกดปุม “บันทึกขอมูล”  

 

การจัดการไฟลเอกสาร เปนนําเอกสารประเภท ระเบียบ ประกาศ คําสั่ง และเอกสารการทําสัญญา 

เขาระบบ โดยไปท่ีเมนูหลัก “จัดการเอกสาร” และเมนูยอย “ไฟลเอกสาร”  
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รูปท่ี  30 หนาจอรายการจัดการไฟลเอกสาร 

 เลือก การแสดงผล ประเภทเอกสาร หรือกรอกคําคนหา และกดปุม “คนหา” เพ่ือแสดงรายการ ใน

รายการสามารถคลิกท่ีชื่อเอกสาร เพ่ือเรียกดูเอกสาร แกไข และลบรายการได 

หากตองการเพ่ิมเอกสาร ใหกดปุม “เพ่ิมเอกสาร” หรือ แกไขเอกสารใหกดปุม “แกไข” ในรายการ 

แสดงหนาจอดังรูป 

 

รูปท่ี  31 หนาจอจัดการไฟลเอกสาร 
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 เลือกการแสดงผล ประเภทเอกสาร ชื่อเอกสาร และแนบไฟลเอกสาร โดยมีขนาด และนามสกุลไฟล ดัง

ขอความท่ีแสดง  

หากเลือกการแสดงผลเปน “เอกสารระเบียบ ประกาศ คําสั่ง” จะแสดงใหทําเครื่องหมายวา ให

เผยแพรใหผูใชงานท่ัวไปหรือไม    

หากเลือกการแสดงผลเปน “เอกสารการทําสัญญา” จะแสดงใหทําเครื่องหมายวา ใหเผยแพรให

ผูใชงานท่ัวไปหรือไม และ เผยแพรในหนาแรกหรือไม  

 เม่ือตองการบันทึกขอมูลใหกดปุม “บันทึกขอมูล” 
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6. จัดการขอมูลการติดตอ 

เปนการจัดการขอมูลการติดตอผูดูแลระบบ หรือกองกฎหมาย เพ่ือใหผูใชงานสามารถติดตอสอบถาม

ขอมูลตางๆได  โดยเขาท่ีเมนู “ติดตอ” หากเปนสิทธิ์การใชงานท่ีไมสามารถแกไขขอมูลนี้ได จะเรียกดูขอมูลได

เพียงอยางเดียว หากสามารถแกไขได จะแสดงปุม “แกไขขอมูล” แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  32 หนาจอเรียกดูขอมูลการติดตอ 

 หากตองการแกไข ใหกดปุม “แกไขขอมูล” แสดงหนาจอดังรูป แกไขขอมูลท่ีตองการและกดปุม 

“บันทึกขอมูล” 

 

รูปท่ี  33 หนาจอจัดการขอมูลการติดตอ 
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การใชงานสําหรับเจาหนาท่ีสวนงานและสวนกลาง 

 เปนการจัดการการเชาสถานท่ีของผูเชา โดยเจาหนาท่ีสวนงานสามารถจัดการไดเฉพาะสวนงานท่ี

ตนเองรับผิดชอบเทานั้น และเจาหนาท่ีสวนกลางสามารถจัดการไดท้ังมหาวิทยาลัย โดยแบงการจัดการเปน

ดังนี้ 

1. การจัดการสถานท่ีใหเชา 

เจาหนาท่ีสวนงานสามารถจัดการสถานท่ีเชาในสวนงานท่ีตนเองรับผิดชอบได โดยไปท่ีเมนูหลัก 

“จัดการคาเริ่มตน” และเมนูยอย “จัดการสถานท่ีใหเชา” แสดงหนาจอดังรูป 

 

รูปท่ี  34 หนาจอรายการสถานท่ีใหเชา 

 รายการสถานท่ีใหเชาใดไดมีการใชในระบบ เชน เคยมีการเชาในระบบแลว จะไมสามารถลบขอมูล

สถานท่ีเชานั้นได  และถาสถานท่ีนั้นมีการเชาปจจุบันจะแสดงชื่อผูเชา และวันท่ีเชา ในรายการสถานท่ีนั้น 

หากตองการเพ่ิมสถานท่ีใหเชา ใหกดปุม “เพ่ิมสถานท่ีใหเชา” หรือ ตองการแกไข ใหกดปุม “แกไข” 

ในรายการ แสดงดังรูป 
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รูปท่ี  35 หนาจอจัดการสถานท่ีใหเชา 

 เลือกสวนงาน กรอกชื่อสถานท่ีเชา หมายเลขหองเชา จํานวนพ้ืนท่ี(ตารางเมตร) และเลือกสถานะการ

เปดใหบริหาร หากสวนงานท่ีรับผิดชอบ มีสวนงานยอย เชน หอพักตางๆ จะมีตัวเลือกแสดงสวนงานยอยให

เลือก  

 

รูปท่ี  36 หนาจอแสดงตัวเลือกสวนงานยอย 

 เม่ือกรอกขอมูลแลวตองการบันทึก ใหกดปุม “บันทึกขอมูล” 

 

  



25 
 

2. คนหาสัญญาเชา 

เปนการคนหาสัญญาในระบบท้ังหมด สามารถคนหาตามปท่ีทําสัญญา ประเภทสัญญา รูปแบบการทํา

สัญญา หรือ กรอกคําคนหาตามเลขท่ีสัญญา หรือชื่อผูเชา โดยไปท่ีเมนู “คนหาสัญญาเชา” แสดงรายการดัง

รูป 

 

รูปท่ี  37 หนาจอการคนหาสัญญาเชา 

 ในราการแสดงขอมูล เลขท่ีสัญญา ชื่อผูเชา ประเภทการทําสัญญา สถานท่ีเชา วันท่ีเชาหรือวันท่ีมีผล

ของสัญญานั้นๆ สถานะของรายการเชานั้นๆ โดยสามารถเรียกดูเอกสารสัญญา โดยกดปุม “แสดงสัญญา” 

ระบบจะแสดงหนาจอใหม หากเปดไมข้ึน ใหตรวจสอบการปด Popup ของ Browser ท่ีใชงาน และเปดการใช

งาน และกดปุมอีกครั้งหนึ่ง 
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รูปท่ี  38 หนาจอการแสดงสัญญา 

 สามารถเรียกดู และสงออกเปนไฟลเอกสารได โดยไปท่ี   ท่ีแถบดานบนของเอกสาร และเลือก

สงออกเปนไฟลตางๆ และพิมพจากไฟลนั้นๆ  

 สามารถเรียกดูข้ันตอนการตรวจสอบ โดยกดปุม “เรียกดูข้ันตอนการตรวจสอบ”  ระบบจะแสดง

หนาจอใหม หากเปดไมข้ึน ใหตรวจสอบการปด Popup ของ Browser ท่ีใชงาน และเปดการใชงาน และกดปุม

อีกครั้งหนึ่ง 
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รูปท่ี  39 หนาจอการแสดงข้ันตอนการตรวจสอบ 

 แสดงขอมูลข้ันตอนการตรวจสอบท้ังหมด โดยมีข้ันตอนหลัก และข้ันตอนยอย ในการตรวจสอบสัญญา 

โดยในรายการ จะระบุวันท่ีกระบวนการ ชื่อผูตรวจสอบสัญญาในข้ันตอนตางๆ รวมถึงสถานะ และความเห็นใน

การตรวจสอบ 
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3. การกรอกขอมูลสัญญากอนใหผูเชาทําสัญญา 

เม่ือผูเชามีการติดตอและตกลงกับสวนงานและตองการเชาสถานท่ี ใหเจาหนาท่ีกรอกขอมูลการเชา

สถานท่ีของผูเชารายนั้นในระบบ กอนสงใหผูเชาตรวจสอบขอมูลและยื่นสัญญาในระบบ โดยสัญญาท่ีจะตอง

กรอกกอนสงใหผูเชาตรวจสอบ ไดแก สัญญาเชาใหม และการตออายุสัญญาเชา โดยไปท่ีเมนู “รายการสัญญา

เชา” แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  40 หนาจอรายการสัญญาเชา 

 โดยแสดงรายการสถานท่ีใหเชาของสวนงานท่ีเปดใหบริการ แสดงขอมูลประวัติการเชาสถานท่ี สัญญา

เชาสถานท่ี การสรางสัญญาเชาใหม การเรียกดูสัญญาท่ีเก่ียวของกับสัญญาปจจุบัน การตออายุสัญญาเชา หรือ

การสรางสัญญาใหมกรณีเปลี่ยนผูเชารายใหม 

 หากสถานท่ีใหเชานั้น มีการกรอกขอมูลสัญญาใหม หรือตออายุสัญญาเชา ระบบจะแสดงขอความ

ประเภทการทําสัญญา และผูรับผิดชอบสัญญาซ่ึงเปนผูกรอกสัญญาเริ่มตน ดังรูป 

 

รูปท่ี  41 หนาจอแสดงขอความเม่ือมีการกรอกสัญญาในระบบ 
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1. ประวัติการเชาสถานท่ี 

กดปุม   ในรายการ เพ่ือเรียกดูประวัติการเชาสถานท่ีของสถานท่ีนั้นท่ีมี

การอนุมัติแลว แสดงดังรูป โดยสามารถแสดงสัญญา และเรียกดูข้ันตอนการตรวจสอบได 

 

รูปท่ี  42 หนาจอการรายการประวัติการเชาสถานท่ี 

2. สัญญาเชาสถานท่ี 

  กดปุม   ในรายการ เพ่ือเรียกดูสัญญาเชาสถานท่ีท้ังหมดของสถานท่ีเชา

นั้นๆ แสดงดังรูป โดยสามารถแสดงสัญญา เรียกดูข้ันตอนการตรวจสอบ แนบเอกสารของผูเชา หากรายการ

นั้นเปนการทําสัญญาใหม สามารถกรอกขอมูลหลักประกันสัญญา หรือแสดงใบสําคัญจาย เพ่ือใหผูเชานําไป

ชําระเงินท่ีกองคลัง หรือถาเปนรายการท่ีกรอกขอมูลสัญญาเขาระบบและผูเชายังไมไดยื่นสัญญา จะแสดงปุม 

รายละเอียดสัญญาเพ่ือแกไขสัญญา และ สามารถลบรายการนั้นได  

 

รูปท่ี  43 หนาจอการรายการประวัติการเชาสถานท่ี 
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  เม่ือกดปุม  แสดงหนาจอกรอกขอมูลการชําระเงินหลักประกันของผูเชา 

กรอกขอมูลจํานวนเงิน เลขท่ีใบเสร็จ วันท่ีใบเสร็จ และกดปุม “บันทึกขอมูล”  และ แสดงใบสําคัญจาย เพ่ือให

ผูเชาสามารถนําไปจายเงินหลักประกันท่ีกองคลังได 

 

รูปท่ี  44 หนาจอการกรอกขอมูลหลักประกัน และแสดงใบสําคัญจาย 

เม่ือกดปุม  แสดงหนาจอการแนบเอกสารของผูเชาท่ีใชในการทําสัญญา หาก

เปนประเภทเอกสารท่ีผูเชาจะตองสงในการทําสัญญา จะแสดงในรายการแนบเอกสารทันที แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  45 หนาจอการแนบเอกสาร 
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  หากตองการเพ่ิมเอกสาร ใหกดปุม “เพ่ิมเอกสาร” หรือตองการแกไขเอกสาร หรือแนบ

เอกสารท่ีจะตองแนบ ใหกดปุม “แนบเอกสาร” หรือ “แกไขเอกสาร” แสดงหนาจอดังรูป 

 

รูปท่ี  46 หนาจอการแนบเอกสาร 

  เลือกประเภทเอกสาร แนบไฟลเอกสาร เฉพาะนามสกุลและขนาดท่ีระบุ และกดปุม “บันทึก

ขอมูล” หากเปนการแกไขเอกสาร สามารถเรียกดูเอกสาร และลบไฟลเอกสารได แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  47 หนาจอการแกไขการแนบเอกสาร 
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3. สรางสัญญา หรือ สรางสัญญา(ผูเชารายใหม) 

กดปุม  หรือ  ในรายการ เม่ือตองการกรอกขอมูลการ

ทําสัญญาใหมของผูเชา  

มีการกรอกขอมูลสัญญาเชาใหมท้ังหมด 6 สวน คือ 

1. ขอมูลการเชา  

   กรอกขอมูลรายละเอียดประเภทการทําสัญญา สถานท่ีเชา ปท่ีทําสัญญา แสดงดัง

รูป 

 

รูปท่ี  48 หนาจอการกรอกขอมูลการเชา 

2. ขอมูลผูเชา  

    กรอกขอมูลเลขบัตรประชาชนของผูเชา และกดปุม “ดึงขอมูลผูเชา” หากเคยเปนผู

เชาในระบบ จะแสดงขอมูลผูเชา และขอมูลท่ีอยูข้ึนมาให หากไมพบ ใหกรอกขอมูลของผูเชาใหม  

 

รูปท่ี  49 หนาจอการกรอกขอมูลผูเชา 

3. ท่ีอยูตามทะเบียนบานของผูเชา  
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   กรอกขอมูลท่ีอยูตามทะเบียนบานของผูเชา  หากกดปุม “ดึงขอมูลผูเชา” และเคยผู

เชาในระบบ จะแสดงขอมูลผูเชา และขอมูลท่ีอยูข้ึนมาให หากไมพบ ใหกรอกขอมูลของผูเชาใหม 

 

รูปท่ี  50 หนาจอการกรอกขอมูลท่ีอยูผูเชา 
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4. รายละเอียดการเชา  

   กรอกขอมูลคาเชา และคาใชจายตางๆ ท่ีเก่ียวกับสัญญา และระบบจะคํานวณคา

อากรแสตมป และคูฉบับใหอัตโนมัติ แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  51 หนาจอการกรอกขอมูลรายละเอียดการเชา 
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5. จํานวนเงินท่ีผูเชาจะตองนําไปจายท่ีกองคลัง  

    เปนการกรอกขอมูลสิ่งท่ีผูเชาจะตองนําไปจายท่ีกองคลัง เพ่ือเปนหลักประกันในการ

ทําสัญญาใหม โดยคํานวณเงินหลักประกันคาเชาจากจํานวนเดือนท่ีเชา สวนงานสามารถเลือก ประกันมิเตอร

น้ํา ประกันมิเตอรไฟฟา คาตรวจสอบและติดต้ังมิเตอรไฟฟา ซ่ึงจํานวนเงินตางๆ เปนประกาศท่ีใชในการ

กําหนดในการทําสัญญา  แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  52 หนาจอการกรอกขอมูลจํานวนเงินท่ีผูเชาตองนําไปจายท่ีกองคลัง 

6. ขอมูลผูมีอํานาจอนุมัติ  

    แสดงการกรอกขอมูลเฉพาะสวนงานท่ีไดรับมอบอํานาจ โดยเลือกผูมีอํานาจอนุมัติ

ของสวนงาน โดยพิมพชื่ออยางนอย 3 ตัวอักษร และเลือกชื่อจากรายการท่ีแสดงข้ึนมา  และกรอกชื่อตําแหนง  

 

รูปท่ี  53 หนาจอการกรอกขอมูลผูมีอํานาจอนุมัติ 
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  เม่ือกรอกขอมูลท้ัง 6 สวนครบเรียบรอยแลว หากตองการใหผูเชาเห็นสัญญานี้ทันที ใหทํา

เครื่องหมายท่ี “ตองการใหผูเชาเรียกดูและตรวจสอบสัญญาฉบับนี้ทันที” เม่ือกดปุมบันทึกขอมูลสัญญาระบบ

จะสงอีเมลไปยังผูเชาตามอีเมลท่ีผูเชาลงทะเบียนไว หากยังไมตองการใหเห็น ไมตองทําเครื่องหมาย 

 

รูปท่ี  54 หนาจอการทําเครื่องหมายตองการใหผูเชาเรียกดูและตรวจสอบสัญญาฉบับนี้ทันที 

   กดปุม “บันทึกขอมูลสัญญา” เพ่ือบันทึกขอมูล หากเปนการบันทึกขอมูลครั้งแรก ระบบจะ

แสดงกลองขอความเลขท่ีสัญญา ดังรูป แตถาเปนการแกไขขอมูลสัญญา จะไมแสดงกลองขอความ 

  

รูปท่ี  55 หนาจอแสดงกลองขอความเลขท่ีสัญญาเม่ือบันทึกขอมูลครั้งแรก 
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  สามารถพิมพหลักประกันสัญญา เพ่ือใหผูเชานําไปจายเงินท่ีกองคลัง โดยกดปุม “พิมพ

หลักประกันสัญญาเชา” แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  56 หนาจอแสดงหลักประกันสัญญาเชา 
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รูปท่ี  57 หนาจอแสดงตัวอยางอีเมลแจงท่ีสงไปยังผูเชาใหทําสัญญา 
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4. การกรอกรายละเอียดตออายุสัญญา 

เม่ือกดปุม  เม่ือตองการกรอกขอมูลการตออายุสัญญาเชาของผู

เชารายเดิม และเชาสถานท่ีเพ่ือวัตถุประสงคเดิม   

มีการแสดงขอมูลและกรอกขอมูลการตออายุสัญญา ท้ังหมด 6 สวน คือ 

1. ขอมูลการเชา  

     แสดงขอมูลรายละเอียดประเภทการทําสัญญา สถานท่ีเชา เลขท่ีสัญญาเดิม ชื่อผูเชา

กรอกปท่ีทําสัญญา แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  58 หนาจอแสดงขอมูลการตออายุสัญญา 

2. ขอมูลสัญญาเดิม 

แสดงวันท่ีอนุมัติ และวันท่ีเชา ระยะเวลาท่ีเชาของสัญญาเดิม 

 

รูปท่ี  59 หนาจอแสดงหลักประกันสัญญาเชา 
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3. รายละเอียดการเชา 

กรอกขอมูลคาเชา โดยระบบดึงขอมูลจากสัญญาเดิมมาตั้งตน แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  60 หนาจอการกรอกขอมูลรายละเอียดการเชา 

   เลือกเง่ือนไขการเปลี่ยนแปลงสัญญา ถาเลือกเหมือนเดิมทุกประการ จะไมสามารถแกไข

ขอมูลได แตถาเลือกเปลี่ยนแปลงรายละเอียดของสัญญาเชา จะมีชองใหทําเครื่องหมายหนารายการท่ีตองการ

เปลี่ยนแปลง และแกไขขอมูลนั้นๆ  
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รูปท่ี  61 หนาจอการกรอกขอมูลรายละเอียดการเชาเม่ือตองการเปลี่ยนแปลงรายละเอียด 
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4. ขอมูลผูมีอํานาจอนุมัติ  

      แสดงการกรอกขอมูลเฉพาะสวนงานท่ีไดรับมอบอํานาจ โดยเลือกผูมีอํานาจอนุมัติ

ของสวนงาน โดยพิมพชื่ออยางนอย 3 ตัวอักษร และเลือกชื่อจากรายการท่ีแสดงข้ึนมา  และกรอกชื่อตําแหนง  

 

รูปท่ี  62 หนาจอการกรอกขอมูลผูมีอํานาจอนุมัติ 

   เม่ือกรอกขอมูลท้ัง 4 สวนครบเรียบรอยแลว หากตองการใหผูเชาเห็นสัญญานี้ทันที ใหทํา

เครื่องหมายท่ี “ตองการใหผูเชาเรียกดูและตรวจสอบสัญญาฉบับนี้ทันที” หากยังไมตองการใหเห็น ไมตองทํา

เครื่องหมาย 

 

รูปท่ี  63 หนาจอการทําเครื่องหมายตองการใหผูเชาเรียกดูและตรวจสอบสัญญาฉบับนี้ทันที 

  กดปุม “บันทึกขอมูลสัญญา” เพ่ือบันทึกขอมูล หากเปนการบันทึกขอมูลครั้งแรก ระบบจะ

แสดงกลองขอความเลขท่ีสัญญา ดังรูป แตถาเปนการแกไขขอมูลสัญญา จะไมแสดงกลองขอความ 

 

รูปท่ี  64 หนาจอแสดงกลองขอความเลขท่ีสัญญาเม่ือบันทึกขอมูลครั้งแรก 
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 เม่ือกรอกขอมูล และแสดงใหผูเชาตรวจสอบแลว ผูเชาจะทําการยื่นสัญญามาในระบบ และเจาหนาท่ี

สวนงานทุกคนท่ีไดรับสิทธิ์ของสวนงานนั้นจะไดรับอีเมลทางอีเมลมหาวิทยาลัย เพ่ือตรวจสอบสัญญาตอไป 

 

4. การตรวจสอบสัญญา 

การตรวจสอบสัญญา เปนการตรวจสอบสัญญาท่ีผูเชายื่นเขามาในระบบ และมีการตรวจสอบ สงตอ

ใหผูมีสิทธิ์ตรวจสอบคนตอไป   

1. การตรวจสอบสัญญาสําหรับเจาหนาท่ีสวนงาน 

เม่ือผูเชายื่นสัญญาเขามาในระบบ เจาหนาท่ีสวนงานจะไดรับอีเมล โดยระบบจะสงไปยังอีเมล

มหาวิทยาลัย แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  65 หนาจอแสดงอีเมลเม่ือผูเชายื่นสัญญา 

 เม่ือเขามาตรวจสอบสัญญา ใหไปท่ีเมนู “ตรวจสอบสัญญา” แสดงดังรูป 
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รูปท่ี  66 หนาจอการตรวจสอบสัญญาสําหรับเจาหนาท่ีสวนงาน 

  สามารถคนหาตาม ประเภทสัญญา การทําสัญญา สถานะ เลขท่ีสัญญา หรือชื่อสกุลผูเชา 

  เม่ือผูเชายื่นสัญญาเขามา ใหกดปุม “รับเรื่อง” และสถานะ “ผูเชายื่นสัญญา” จะถูก

เปลี่ยนเปน “ตรวจสอบโดยผูใหเชา” แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  67 หนาจอการตรวจสอบสัญญาหลังจากรับเรื่องจากผูเชา 
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  เม่ือกดปุม “ตรวจสอบ” แสดงดังรูป สามารถเรียกดูเอกสารสัญญา และเรียกดูข้ันตอนการ

ตรวจสอบ  

 

รูปท่ี  68 หนาจอการตรวจสอบสัญญาเม่ือกดปุมตรวจสอบ 
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   หากเปนใบคําขอยกเลิกสัญญาเชา จะมีปุมใหกรอกขอมูลภาระผูกพัน โดยเปนการกรอกคา

เชาท่ีผูเชายังคางอยู แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  69 หนาจอการตรวจสอบการยกเลิกสัญญา 
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   เม่ือกดปุม “กรอกขอมูลภาระผูกพัน” แสดงหนาจอดังรูป 

 

รูปท่ี  70 หนาจอการตรวจสอบภาระผูกพัน 

  เม่ือตรวจสอบ และกรอกขอมูลแลว ใหกดปุม “บันทึกขอมูล” และกลับไปยังหนาจอ

ตรวจสอบสัญญา 

   

  



48 
 

การตรวจสอบของเจาหนาท่ีสวนงาน จะมีตัวเลือกตามหนวยงานท่ีไดรับมอบอํานาจ ดังนี้ 

การมอบอํานาจ ตัวเลือกสถานะ การสงตอ เลือกผูสงตอ 

หนวยงานไดรับมอบ

อํานาจ 

 

สงคืนแกไขถึงผูเชา สงคืนผูเชา  - 

ทราบและสงตอ เจาหนาท่ีสวนงาน เลือก 

ตรวจสอบถูกตอง เห็นสมควร

อนุญาต 

เจาหนาท่ีสวนงาน เลือก 

ผูมีอํานาจอนุมัติ  แสดง default จาก

การกรอกสัญญาตั้งตน 

สามารถเปลี่ยนได 

หนวยงานไมไดรับมอบ

อํานาจ 

สงคืนแกไขถึงผูเชา สงคืนผูเชา - 

ทราบและสงตอ เจาหนาท่ีสวนงาน เลือก 

ตรวจสอบถูกตอง เห็นสมควร

อนุญาต 

เจาหนาท่ีสวนงาน เลือก 

หัวหนาสวนงาน เลือก 

 

  หากมีรายการท่ีจะตองสงตอ และเลือกผูสงตอ จะแสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  71 หนาจอการแสดงการเลือกผูท่ีจะสงตอ 

  เม่ือกรอกเลือกสถานะ เลือกผูท่ีสงตอ ขอมูลความคิดเห็นแลว ใหกดปุม “บันทึกขอมูล” และ

กลับไปยังหนารายการตรวจสอบ แสดงดังรูป 
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รูปท่ี  72 หนาจอเม่ือตรวจสอบสถานะและสถานะเปลี่ยนไปข้ันตอนตอไป 

 

รูปท่ี  73 หนาจอเม่ือการตรวจสอบสัญญามีการตีกลับ 
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2. การตรวจสอบสัญญาสําหรับผูเห็นชอบ/อนุมัติสัญญา 

เม่ือมีผูสงมาใหตรวจสอบสัญญา ผูตรวจสอบจะไดรับอีเมล โดยระบบจะสงไปยังอีเมล

มหาวิทยาลัย แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  74 หนาจออีเมลท่ีผูตรวจสอบไดรับ 

 เม่ือผูตรวจสอบสัญญา ตองการตรวจสอบสัญญา ใหไปท่ีเมนู “เห็นชอบ/อนุมัติสัญญา” แสดงหนาจอ

ดังรูป 

 

รูปท่ี  75 หนาจอรายการตรวจสอบสัญญาของผูตรวจสอบ 
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  สามารถแสดงขอมูลตาม ประเภทสัญญา การทําสัญญา สถานะ เลขท่ีสัญญา และชื่อสกุลผู

เชา หากตองการตรวจสอบสัญญานั้นๆ ใหกดปุม “ตรวจสอบ” โดยการตรวจสอบของผูเห็นชอบ/อนุมัติสัญญา 

มีหลายสิทธิ์ โดยสถานะท่ีแสดงใหเลือก ข้ึนอยูสิทธิ์ท่ีไดรับ แสดงตามตารางการสงตอ 

การมอบอํานาจ ประเภทสัญญา การสงตอ 

หนวยงานไดรับมอบอํานาจ ทําสัญญาใหม เจาหนาท่ีสวนงาน  ผูอนุมัติท่ีไดรับมอบอํานาจ  

เจาหนาท่ีกองกฎหมาย  นิติกร  หัวหนางานกฎหมาย 

 ผูอํานวยการกองกฎหมาย 

ตออายุสัญญาเชา เจาหนาท่ีสวนงาน  ผูอนุมัติท่ีไดรับมอบอํานาจ 

ลดคาเชา  

งดเวนคาเชา  

เลิกสญัญาเชา 

เจาหนาท่ีสวนงาน  หัวหนาสวนงาน  เจาหนาท่ีกอง

กฎหมาย  นิติกร  หัวหนางานกฎหมาย  

ผูอํานวยการกองกฎหมาย  ผูมีอํานาจอนุมัตริะดับ

มหาวิทยาลยั 

หนวยงานไมไดรับมอบ

อํานาจ 

ทําสัญญาใหม 

ตออายุสัญญาเชา 

ลดคาเชา  

งดเวนคาเชา  

เลิกสญัญาเชา 

เจาหนาท่ีสวนงาน  หัวหนาสวนงาน  เจาหนาท่ีกอง

กฎหมาย  นิติกร  หัวหนางานกฎหมาย  

ผูอํานวยการกองกฎหมาย  ผูมีอํานาจอนุมัตริะดับ

มหาวิทยาลยั 

  หากเปนการลดคาเชา งดเวนคาเชา เลิกสัญญาเชา จะตองมีการตรวจสอบวันท่ีขอ โดยนิติกร

เปนผูกรอกวันท่ีเห็นสมควรอนุญาต  

 

รูปท่ี  76 หนาจอเม่ือเปนการลดคาเชา งดเวนคาเชา เลิกสัญญาเชา และนิติกรเปนผูตรวจสอบสัญญา  

  หากผูเห็นชอบ/อนุมัติสัญญา เปน นิติกร และข้ันตอนการเห็นชอบจะตองไปถึงผูเลือกผูอนุมัติ

ระดับมหาวิทยาลัย(จากตารางการสงตอ) จะแสดงตัวเลือกผูอนุมัติระดับมหาวิทยาลัยจากการกําหนดคาเริ่มตน

ของระบบ 

  หากผูเห็นชอบ/อนุมัติสัญญา เปน ผูอนุมัติลําดับสุดทาย เม่ือจบกระบวนการแลว จะมีอีเมล

สงไปยังผูเชา เจาหนาท่ีกองกฎหมาย เจาหนาท่ีสวนงาน เพ่ือแจงผลการอนุมัติสัญญา  
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รูปท่ี  77 หนาจอการสงอีเมลแจงผลไปยังผูเชา เจาหนาท่ีกองกฎหมาย เจาหนาท่ีสวนงาน 

3. การตรวจสอบสัญญาสําหรับเจาหนาท่ีกองกฎหมาย 

เปนการตรวจสอบโดยสงการตรวจสอบมาจากผูอนุมัติ หรือเจาหนาท่ีระดับสวนงาน โดย

เจาหนาท่ีกองกฎหมายจะตองกดรับเรื่อง แลวสงไปยัง นิติกร ตอไป 

 

รูปท่ี  78 หนาจอเม่ือสงการตรวจสอบสัญญามายังกองกฎหมาย  

  กดปุม “รับเรื่อง” และ “ตรวจสอบ” ตามลําดับ เพ่ือเลือกสถานะการตรวจสอบสัญญาตอไป 
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5. จัดการรายการผูเชา 

เปนการแสดงขอมูลผูเชาของสวนงาน ท่ีมีการเชาสถานท่ีของสวนงาน โดยไปท่ีเมนู “รายการผู

เชา” แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  79 หนาจอรายการผูเชาของสวนงาน  

  สามารถคนหาตามชื่อสกุลของผูเชา และกดปุม “คนหา” 

  สามารถเปลี่ยนรหัสผานได โดยกดปุม “เปลี่ยนรหัสผาน” แสดงดังรูป กรอกขอมูลรหัสผาน

ใหม และยืนยันรหัสผานใหม และกดปุม “บันทึกขอมูล” 

 

รูปท่ี  80 หนาจอเปลี่ยนรหัสผานของผูเชาโดยเจาหนาท่ีสวนงาน  
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  สามารถจัดการขอมูลสวนตัวของผูเชา โดยกดปุม “จัดการ” แสดงดังรูป สามารถแกไขขอมูล

สวนตัว ท่ีอยูตามทะเบียนบาน และท่ีอยูท่ีติดตอได และกดปุม “บันทึกขอมูล” 

 

รูปท่ี  81 หนาจอรายการจัดการขอมูลสวนตัวของผูเชา  
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การใชงานสําหรับผูเชา 

1. การลงทะเบียนสําหรับผูเชา 

ทําการเลือกท่ีเมนู “ลงทะเบียนสําหรับผูเชา” เพ่ือเขาสูหนาจอการลงทะเบียน แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี 82 หนาจอแสดงการเลือกเมนู “ลงทะเบียนสําหรับผูเชา” 

 เม่ือทําการเลือกเมนู “ลงทะเบียนสําหรับผูเชา” แลวจะเขาสูหนาจอสําหรับการกรอกขอมูลเพ่ือ

ลงทะเบียนผูเชา มีหนาจอแสดงดังรูป 

 

รูปท่ี 83 หนาจอการลงทะเบียนสําหรับผูเชา 

 ใหผูใชงานทําการกรอกขอมูลใหครบถวน ไดแก ขอมูลสวนตัว ท่ีอยูตามทะเบียนบานและ ท่ีอยูท่ี

สามารถติดตอได จากนั้นกดปุม “ลงทะเบียน” เพ่ือบันทึกขอมูลการลงทะเบียน แสดงดังรูป 
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รูปท่ี 84 แสดงการบันทึกการลงทะเบียนสําหรับผูเชา 

 เม่ือบันทึกขอมูลสําเร็จ จะแสดงหนาจอผลการลงทะเบียน ดังรูปภาพ จากนั้นใหผูใชงานทําการ

ตรวจสอบอีเมล เพ่ือทําการยืนยันตัวตนจากอีเมลท่ีระบบสงไปใหตอไป 

 

รูปท่ี 85 แสดงผลการลงทะเบียนสําหรับผูเชา 

2. การยืนยันตัวตนในการใชงานระบบ 

ผูใชงานทําการตรวจสอบอีเมลท่ีใชลงทะเบียนผูเชาหลังจากลงทะเบียนผูเชาสําเร็จ จะปรากฏอีเมล

สําหรับการยืนยันตัวตน แสดงดังรูป 
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รูปท่ี 86 แสดงอีเมลท่ีผูเชาไดรับเพ่ือทําการยืนยันตัวตน 

 ใหผูใชงานทําการเปดอีเมล และคลิกลิงค “คลิกท่ีนี่!! เพ่ือยืนยันตัวตนและกําหนดรหัสผาน สําหรับ

ระบบสัญญาเชาสถานท่ีและวัสดุครุภัณฑออนไลน” แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี 87 แสดงรายละเอียดอีเมลท่ีผูเชาไดรับเพ่ือทําการยืนยันตัวตน 

 ระบบจะนําผูใชงานเขาสูหนาจอการยืนยันตัวตน ใหทําการกรอก เลขบัตรประชาชน อีเมลท่ีใช

ลงทะเบียน รหัสผาน และยืนยันรหัสผาน จากนั้นกดท่ีปุม “ยืนยันตัวตน” แสดงดังรูป 
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รูปท่ี 88 แสดงหนาจอการยืนยันตัวตน 

 เม่ือยืนยันตัวตนสําเร็จ จะแสดงหนาจอผลการยืนยันตัวตน ผูใชงานสามารถกดปุม “เขาสูระบบ” จาก

หนาจอนี้ไดทันที แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี 89 แสดงหนาจอผลการยืนยันตัวตน 
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3. การเปล่ียนรหัสผานสําหรับผูเชา 

ผูเชาทําการเลือกเมนู “เปลี่ยนรหัสผาน” เพ่ือเขาสูหนาจอการเปลี่ยนรหัสผาน แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี 90 แสดงการเลือกเมนู “เปลี่ยนรหัสผาน” 

 เม่ือเขาสูหนาจอการเปลี่ยนรหัสผาน ใหทําการกรอกรหัสผานเดิม รหัสผานใหม และยืนยันรหัสผาน

ใหม ใหครบถวน โดยรหัสผานจะตองมีความยาว 8-32 ตัวอักษร ประกอบดวยตัวอักษร ตัวเลข และอักขระ

พิเศษ จากนั้นกดปุม “บันทึกรหัสผานใหม” แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี 91 แสดงหนาจอการเปลี่ยนรหัสผาน 
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4. การกูรหัสผาน 

หากลืมรหัสผาน ตองการท่ีจะกูรหัสผาน ใหไปยังหนาจอ “เขาระบบสําหรับผูเชา” และกดท่ี “ลืม

รหัสผาน คลิกท่ีนี่” แสดงหนาจอดังรูป 

 

รูปท่ี 92 หนาจอการกูรหัสผานสําหรับผูเชา 

 กรอกเลขบัตรประชาชนผูเชา และอีเมลท่ีใชลงทะเบียน และกดปุม “Request” แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี 93 หนาจอการแสดงผลการกูรหัสผานสําหรับผูเชา 

 ระบบจะตรวจสอบขอมูลและสงลิ้งคไปยังอีเมลท่ีลงทะเบียน แสดงดังรูป 
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รูปท่ี 94 หนาจออีเมลการกูคืนรหัสผาน 

ผูเชาเขาไปยังอีเมลท่ีลงทะเบียนไว และกดลิ้งค “คลิกท่ีนี่!! เพ่ือกําหนดรหัสผาน” เพ่ือตั้งรหัสผานใหม 

แสดงดังรูป 

  

รูปท่ี 95 หนาจอลิ้งคในการกูรหัสผานท่ีสงไปยังอีเมลของผูเชา 

 จากนั้นจะเขาสูหนาจอการกําหนดรหัสผาน ใหทําการกรอกเลขบัตรประชาชน รหัสผาน และยืนยัน

รหัสผาน จากนั้นกดปุม “บันทึกรหัสผาน” แสดงดังรูป 
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รูปท่ี 96 หนาจอการกําหนดรหัสผาน 

 เม่ือกําหนดรหัสผานสําเร็จ จะเขาสูหนาจอผลการกําหนดรหัสผาน ผูใชงานสามารถกดปุม “เขาสู

ระบบ” เพ่ือเขาใชงานระบบไดทันที แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี 97 หนาจอผลการกําหนดรหัสผาน 
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5. การเขาระบบสําหรับผูเชา 

เม่ือผูเชาตองการเขาสูระบบ ใหทําการเลือกเมนู “เขาระบบสําหรับผูเชา” จากเมนูการใชงาน 

หรือ กดปุม “เขาสูระบบ” ดานบนขวา จากนั้นเลือกเมนู “เขาระบบสําหรับผูเชา” แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี 98 หนาจอการเขาระบบสําหรับผูเชา 

 กรอกขอมูล เลขบัตรประชาชน หรืออีเมลท่ีลงทะเบียน และ รหัสผานท่ีกําหนดเอง กดปุม “Sign In” 

เพ่ือเขาสูระบบ 

 

รูปท่ี 99 หนาจอการลอกอินเขาระบบสําหรับผูเชา 
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6. ทําสัญญาของผูเชา 

เปนการตรวจสอบขอมูลการทําสัญญาใหมหรือการตออายุสัญญาเชา ท่ีเจาหนาท่ีสวนงานได

กรอกขอมูลในระบบแลว หรือยื่นใบคําขอสําหรับการ ลดคาเชา งดเวนคาเชา หรือเลือกสัญญาเชา ในกรณีท่ีมี

การเชาสถานท่ีปจจุบัน โดยไปท่ีเมนู “ทําสัญญาของผูเชา” แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี 100 หนาจอรายการทําสัญญาเชาของผูเชา 

การแสดงรายการทําสัญญา มีดังนี้   

1. รายการท่ีผูเชายังไมไดทําสัญญา 

 

รูปท่ี 101 หนาจอรายการทําสัญญาเชาท่ียังไมไดทําสัญญา 
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2. รายการท่ีผูเชายอมรับและตรวจสอบสัญญาแลว 

 

รูปท่ี 102 หนาจอรายการท่ีผูเชายอมรับและตรวจสอบสัญญาแลว 

 หากตองการยื่นสัญญา ใหกดปุม  แสดงกลองขอความ ดังรูป 

 

รูปท่ี 103 หนาจอรายการท่ีผูเชายอมรับและตรวจสอบสัญญาแลว 

 ถาเปนการทําสัญญาใหม หรือตออายุสัญญา จะแสดงขอความใหยอมรับเง่ือนไขสัญญาเชา และกดปุม 

“ยื่นสัญญา” 

 

รูปท่ี 104 หนาจอแสดงการทําเครื่องหมายยอมรับเง่ือนไข 
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 ถาเปนการลดคาเชา งดเวนคาเชา เลิกสัญญาเชา สามารถกดปุม “ยื่นสัญญา” เนื่องจากผูเชาเปน

ผูเขียนใบคําขอ เม่ือยื่นสัญญาเรียบรอยแลว จะเขาสูรายการท่ีอยูในกระบวนการ 

 เม่ือผูเชากดปุม “ยื่นสัญญา” เรียบรอยแลว ระบบจะสงอีเมลไปยังเจาหนาท่ีสวนงานท่ีดูแลสถานท่ีเชา

นั้นๆ และตรวจสอบสัญญาตอไป 

3. รายการท่ีอยูในกระบวนการ 

 

รูปท่ี 105 หนาจอรายการท่ีอยูในกระบวนการ 

  สามารถกดปุม  เพ่ือเรียกดูเอกสารสัญญาของเลขท่ีสัญญานั้นๆ ในรายการ 

 

รูปท่ี 106 หนาจอรายการท่ีเก่ียวของกับสัญญาเชา 
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4. รายการสัญญาใหมท่ีไดรับอนุมัติแลว 

 

รูปท่ี 107 หนาจอรายการท่ีไดรับอนุมัติแลว 

  เม่ือสัญญามีการอนุมัติ ผูเชาจะไดรับอีเมลจากระบบ โดยสงไปท่ีอีเมลลงทะเบียนไว ดังรูป 

 

รูปท่ี 108 หนาจอรายการท่ีไดรับอนุมัติแลว 

  หากเจาหนาท่ีสวนงาน มีการกรอกขอมูลการตออายุสัญญา ปุม  สามารถกดปุม

เพ่ือตรวจสอบการตออายุสัญญาได และถายังไมมีขอมูลการตอสัญญา จะไมสามารถเขาไปตรวจสอบการตอ

อายุสัญญาได 

  ผูเชาสามารถ กดปุม  เพ่ือทําคําขอ ลดคาเชา งดเวนคา

เชา และเลิกสัญญาเชา 

  เม่ือผูเชาตรวจสอบขอมูลสัญญาเรียบรอยแลว จะแสดงรายการดังรูป และสามารถกดปุม 

“ยื่นสัญญา” ได 
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รูปท่ี 109 หนาจอเม่ือผูเชาตรวจสอบการตออายุสัญญา 

5. รายการท่ีมีการยื่นใบคําขอลดคาเชา งดเวนคาเชา และเลิกสัญญาเชา 

 

รูปท่ี 110 หนาจอรายการท่ีมีการยื่นใบคําขอลดคาเชา งดเวนคาเชา และเลิกคาเชา 

  การลดคาเชา งดเวนคาเชา และเลิกสัญญาเชา จะเปนการขอซ่ึงอยูภายใตสัญญาใหม หรือ

การตออายุสัญญานั้นๆ โดยแสดงเปนรายการดานลางของสัญญาหลัก ถารายการยอยของสัญญายังไมไดอนุมัติ 

จะแสดงเปนแถบสีสม ซ่ึงสามารถ กรอกคําขอ ลบรายการ แสดงเอกสารสัญญา หรือยื่นคําขอเพ่ือสงไปยัง

เจาหนาท่ีสวนงานของสถานท่ีเชานั้นๆ หากเปนรายการท่ีอนุมัติแลวจะแสดงแถบสีขาว  

แบบฟอรมในระบบท้ังหมด มี 5 แบบฟอรม ไดแก 

1. การทําสัญญาใหม 

2. การตออายุสัญญาเชา 

3. การลดคาเชา 

4. การงดเวนคาเชา 

5. การเลิกสัญญาเชา 
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1. การทําสัญญาใหม 

ผูเชาสามารถตรวจสอบและแกไขขอมูลสวนตัว ขอมูลท่ีอยูตามบัตรประชาชน แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี 111 หนาจอการตรวจสอบสัญญาใหมของผูเชาสวนท่ี 1 
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  แสดงรายละเอียดการเชา และหลักประกันสัญญาเชาท่ีผูเชาจะตองชําระเงินท่ีกองคลัง ท่ี

เจาหนาท่ีสวนงานเปนผูกรอกตั้งตน เพ่ือใหผูเชาตรวจสอบสัญญา 

 

รูปท่ี 112 หนาจอการตรวจสอบสัญญาใหมของผูเชาสวนท่ี 2 

  เม่ือผูเชาตรวจสอบขอมูลเรียบรอยแลว ใหทําเครื่องหมายถูกท่ี “รายละเอียดสัญญาเชา

ถูกตอง ตามท่ีไดตกลงรวมกันไว” และกดปุม “บันทึกขอมูลสัญญา(ยังไมยื่นสัญญา)” 
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2. การตออายุสัญญา 

  ผูเชาตรวจสอบการตออายุสัญญา โดยแสดงขอมูลการเชาสัญญาเดิม รายละเอียดการเชา ท่ี

เจาหนาท่ีสวนงานเปนผูกรอกตั้งตน เพ่ือใหผูเชาตรวจสอบสัญญา 

 

รูปท่ี 113 หนาจอการตออายุสัญญา 

เม่ือผูเชาตรวจสอบขอมูลเรียบรอยแลว ใหทําเครื่องหมายถูกท่ี “รายละเอียดสัญญาเชา

ถูกตอง ตามท่ีไดตกลงรวมกันไว” และกดปุม “บันทึกขอมูลสัญญา(ยังไมยื่นสัญญา)” 
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3. การขอลดคาเชา 

ผูเชาเปนผูทําใบคําขอลดคาเชา แสดงขอมูลสัญญาเชาท่ีตองการลดคาเชา กรอกวันท่ีเริ่มตน 

วันท่ีสิ้นสุด และเหตุผลในการขอลดคาเชา  

 

รูปท่ี 114 หนาจอการขอลดคาเชา 

  หากเลือกเปนตัวเลือกอ่ืนๆ ใหกรอกเหตุผลในการขอลดคาเชา เม่ือผูเชากรอกขอมูลเรียบรอย

แลว กดปุม “บันทึกขอมูลใบคําขอ(ยังไมยื่นใบคําขอ)” 
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4. การงดเวนคาเชา 

   ผูเชาเปนผูทําใบคําของดเวนคาเชา แสดงขอมูลสัญญาเชาท่ีตองการงดเวนคาเชา กรอกวันท่ี

เริ่มตน วันท่ีสิ้นสุด และเหตุผลในการของดเวนคาเชา  

 

รูปท่ี 115 หนาจอการของดเวนคาเชา 

  หากเลือกเปนตัวเลือกอ่ืนๆ ใหกรอกเหตุผลในการของดเวนคาเชา เม่ือผูเชากรอกขอมูล

เรียบรอยแลว กดปุม “บันทึกขอมูลใบคําขอ(ยังไมยื่นใบคําขอ)” 
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5. การยกเลิกสัญญาเชา 

   ผูเชาเปนผูทําใบคําขอเลิกสัญญาเชา แสดงขอมูลสัญญาเชาท่ีตองการเลิกสัญญาเชา กรอก

วันท่ีท่ีตองการเลิกสัญญาเชา และเหตุผลในการขอเลิกสัญญาเชา 

 

รูปท่ี 116 หนาจอการขอเลิกสัญญาเชา 

  หากเลือกเปนตัวเลือกอ่ืนๆ ใหกรอกเหตุผลในการขอเลิกสัญญาเชา เม่ือผูเชากรอกขอมูล

เรียบรอยแลว กดปุม “บันทึกขอมูลใบคําขอ(ยังไมยื่นใบคําขอ)” 
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7. ประวัติการเชา 

   เปนการแสดงประวัติการเชาของผูเชาท่ีเขาระบบ โดยไปท่ีเมนู “ประวัติการเชา” แสดงดังรูป 

สามารถคนหาจากประเภทสัญญา เลขท่ีสัญญา หรือสถานท่ีเชา  

 

รูปท่ี 117 หนาจอแสดงรายการประวัติการเชา 
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8. ขอมูลสวนตัวของผูเชา 

ผูเชาสามารถแกไขขอมูลสวนตัว ท่ีอยูตามทะเบียนบาน ท่ีอยูท่ีติดตอได แตไมสามารถแกไขเลข

บัตรประชาชน และอีเมลท่ีใชในการเขาระบบได โดยไปท่ีเมนู “ขอมูลสวนตัวผูเชา” แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี 118 หนาจอแสดงรายการประวัติการเชา 

 เม่ือแกไขเสร็จแลว ใหกดปุม “บันทึกขอมูล” 
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9. เปล่ียนรหัสผานของผูเชา 

ผูเชาสามารถเปลี่ยนรหัสผานท่ีใชเขาระบบได โดยไปท่ีเมนู “เปลี่ยนรหัสผาน” แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี 119 หนาจอการเปลี่ยนรหัสผานของผูเชา 

  กรอกขอมูลรหัสผานเดิม รหัสผานใหม ยืนยันขอมูลรหัสผานใหม และกดปุม “บันทึกขอมูล” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


	การเข้าเว็บไซต์
	สิทธิ์ในการใช้งานระบบ
	การเข้าใช้งานระบบ
	1. การเข้าใช้งานระบบสำหรับเจ้าหน้าที่และผู้เห็นชอบ/อนุมัติสัญญา
	2. การเข้าใช้งานระบบสำหรับผู้เช่า

	การจัดการข้อมูลสำหรับผู้ดูแลระบบ
	1. กำหนดส่วนงานที่ได้รับมอบอำนาจ
	2. ประเภทสัญญาเช่า
	3. ค่าเริ่มต้นของระบบ
	4. การจัดการสิทธิ์
	5. การจัดการเอกสาร
	6. จัดการข้อมูลการติดต่อ

	การใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่ส่วนงานและส่วนกลาง
	1. การจัดการสถานที่ให้เช่า
	2. ค้นหาสัญญาเช่า
	3. การกรอกข้อมูลสัญญาก่อนให้ผู้เช่าทำสัญญา
	1. ประวัติการเช่าสถานที่
	2. สัญญาเช่าสถานที่
	3. สร้างสัญญา หรือ สร้างสัญญา(ผู้เช่ารายใหม่)
	4. การกรอกรายละเอียดต่ออายุสัญญา

	4. การตรวจสอบสัญญา
	1. การตรวจสอบสัญญาสำหรับเจ้าหน้าที่ส่วนงาน
	2. การตรวจสอบสัญญาสำหรับผู้เห็นชอบ/อนุมัติสัญญา
	3. การตรวจสอบสัญญาสำหรับเจ้าหน้าที่กองกฎหมาย

	5. จัดการรายการผู้เช่า

	การใช้งานสำหรับผู้เช่า
	1. การลงทะเบียนสำหรับผู้เช่า
	2. การยืนยันตัวตนในการใช้งานระบบ
	3. การเปลี่ยนรหัสผ่านสำหรับผู้เช่า
	4. การกู้รหัสผ่าน
	5. การเข้าระบบสำหรับผู้เช่า
	6. ทำสัญญาของผู้เช่า
	1. การทำสัญญาใหม่
	2. การต่ออายุสัญญา
	3. การขอลดค่าเช่า
	4. การงดเว้นค่าเช่า
	5. การยกเลิกสัญญาเช่า

	7. ประวัติการเช่า
	8. ข้อมูลส่วนตัวของผู้เช่า
	9. เปลี่ยนรหัสผ่านของผู้เช่า


