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คำนำ 

เอกสารคู่มือผู้ใช้งาน (นักศึกษาและบุคลากร)ฉบับน้ี จัดทำข้ึนสำหรับนักศึกษาและบุคลากรผู้ขอใช้สิทธ์ิซอฟต์แวร์ลิขสิทธ์ิของมหาวิทยาลัยผ่านระบบ LARS 

(License Allocation and Reservation Service) สำหรับงานของผู้ดูแล มีคู่มือแยกอีก 1 เล่ม คือ “⁠คู่มือผู้ดูแลงานและเจ้าหน้าท่ี⁠” 

หากพบข้อผิดพลาดหรือมีข้อเสนอแนะ ผู้จัดทำยินดีน้อมรับเพ่ือปรับปรุงเอกสารให้ดีย่ิงข้ึนในโอกาสต่อไป 
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บทท่ี 1 บทนำ 

1.1 วัตถุประสงค์ 

1.​ เพ่ือให้นักศึกษาและบุคลากรขอใช้ ยืม และจองสิทธ์ิซอฟต์แวร์ลิขสิทธ์ิของมหาวิทยาลัยได้ด้วยตนเอง 

2.​ เพ่ือให้ผู้ใช้งานติดตามสิทธ์ิ การจอง และการแจ้งเตือนของตนเองได้ 

1.2 ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มือน้ีครอบคลุมการใช้งานส่วนของผู้ใช้งานผ่านเว็บเบราว์เซอร์ ได้แก่ การค้นหา ขอ ยืม และจองซอฟต์แวร์ การดูสิทธ์ิและการจองของตนเอง การแจ้งเตือน 

และข้อมูลส่วนบุคคล งานของผู้ดูแลอยู่ใน “⁠คู่มือผู้ดูแลงานและเจ้าหน้าท่ี⁠” 

1.3 ภาพรวมของระบบ 

ระบบ LARS ให้บริการสิทธ์ิใช้งานซอฟต์แวร์ลิขสิทธ์ิจากผู้ให้บริการ เช่น Adobe และ Zoom ผู้ใช้งานขอสิทธ์ิผ่านระบบได้ทันทีโดยไม่ต้องรอการอนุมัติ ระบบจะ

ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอจากข้อมูลของมหาวิทยาลัย หากมีสิทธ์ิว่าง ผู้ขอจะได้รับสิทธ์ิทันที หากสิทธ์ิเต็มจำนวนแล้ว ระบบจะจัดเข้าคิวให้อัตโนมัติ และเม่ือมี

ผู้คืนสิทธ์ิหรือสิทธ์ิหมดอายุ ระบบจะส่งต่อสิทธ์ิให้ผู้ท่ีรออยู่ลำดับถัดไปเอง 

ซอฟต์แวร์แต่ละรายการให้บริการในรูปแบบใดรูปแบบหน่ึงจาก 4 รูปแบบ ดังน้ี 

รูปแบบ ลักษณะการใช้งาน 

ใช้ร่วมกัน ต้องรอคิว ขอสิทธ์ิและใช้งานได้ตามระยะเวลาการยืม เม่ือครบกำหนดระบบจะคืนสิทธ์ิและส่งต่อให้ผู้ท่ีรออยู่ 

ยืมไว้ระหว่างใช้งาน ยืมสิทธ์ิเฉพาะช่วงท่ีใช้งาน เม่ือปิดหน้าหรือกดคืน สิทธ์ิจะกลับไปให้ผู้อ่ืนทันที 

จองช่วงเวลา จองวันและเวลาท่ีต้องการใช้งานล่วงหน้า เช่น ห้องประชุม Zoom สำหรับการสอน 

สิทธ์ิถาวร ผู้ดูแลเป็นผู้มอบสิทธ์ิให้ และใช้งานได้โดยไม่มีวันหมดอายุ 

  

1.4 ผู้ใช้งานและบทบาท 

บทบาท ผู้ท่ีได้รับบทบาท ส่ิงท่ีทำได้ 
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ผู้ใช้งาน นักศึกษาและบุคลากรทุกคนท่ีเข้าสู่ระบบด้วยบัญชี

ของมหาวิทยาลัย 

ขอสิทธ์ิ ยืม จอง และดูสิทธ์ิของตนเอง (คู่มือผู้ใช้งาน) 

เจ้าหน้าท่ี ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย เช่น เจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการ ให้และเรียกคืนสิทธ์ิ ดูและยกเลิกการจอง (คู่มือผู้ดูแลงานและเจ้าหน้าท่ี 

หัวข้อ 2.3–2.4) 

ผู้ดูแลงาน ผู้รับผิดชอบบริการซอฟต์แวร์ลิขสิทธ์ิ ทุกอย่างของเจ้าหน้าท่ี รวมถึงต้ังค่าทรัพยากร สถิติ และการต้ังค่าไซต์ 

(คู่มือผู้ดูแลงานและเจ้าหน้าท่ี) 

  

บทบาทท่ีสูงกว่าทำได้ทุกอย่างท่ีบทบาทท่ีต่ำกว่าทำได้ หากต้องการบทบาทเจ้าหน้าท่ีหรือผู้ดูแลงาน กรุณาติดต่อผู้ดูแลระบบของมหาวิทยาลัย 

1.5 คำจำกัดความ 

คำ ความหมาย 

สิทธ์ิ สิทธ์ิการใช้งานซอฟต์แวร์ 1 รายการท่ีผู้ใช้งานถืออยู่ 

ผู้ให้บริการ บริษัทเจ้าของซอฟต์แวร์ เช่น Adobe หรือ Zoom 

ทรัพยากร ซอฟต์แวร์หรือชุดสิทธ์ิ 1 รายการท่ีเปิดให้บริการในระบบ 

โควตา จำนวนสิทธ์ิท้ังหมดท่ีทรัพยากรหน่ึงให้บริการได้ 

คิว รายช่ือผู้ท่ีรอรับสิทธ์ิเม่ือสิทธ์ิเต็มจำนวน 

ลำดับความสำคัญ ระดับ 1–5 ท่ีใช้เรียงคิว ระดับ 1 ได้สิทธ์ิก่อน 

ภาคการศึกษา ช่วงวันท่ีท่ีใช้นับจำนวนคร้ังการจอง 

คุณลักษณะ ข้อมูลของผู้ใช้งานท่ีใช้กำหนดสิทธ์ิ เช่น ประเภทผู้ใช้ คณะ หรือสถานภาพ 

  

1.6 สถานะของสิทธิ์ 

สถานะ ความหมาย 
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รอดำเนินการ ระบบกำลังดำเนินการตามคำขอ ใช้เวลาไม่นาน 

รอคิว สิทธ์ิเต็มจำนวน อยู่ระหว่างรอรับสิทธ์ิ 

ใช้งานอยู่ ได้รับสิทธ์ิแล้ว 

ยืมอยู่ ยืมสิทธ์ิไว้ระหว่างใช้งาน 

ถาวร ได้รับสิทธ์ิแบบไม่มีวันหมดอายุ 

เสร็จส้ิน คืนสิทธ์ิแล้ว 

หมดอายุ ครบกำหนดระยะเวลาการยืม หรือระบบเรียกคืนสิทธ์ิเพ่ือส่งต่อให้ผู้ท่ีรอคิว 

ยกเลิกแล้ว ออกจากคิวหรือยกเลิกคำขอแล้ว 

  

สถานะของการจองมี 3 แบบ ได้แก่ “⁠จองแล้ว⁠” “⁠ยกเลิกแล้ว⁠” และ “⁠เสร็จส้ิน⁠” 
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บทท่ี 2 การใช้งานระบบ 

2.1 การเข้าสู่ระบบ 

1.​ เปิดเว็บเบราว์เซอร์ แล้วไปท่ี https://license.kmutt.ac.th ระบบแสดงหน้าแรก ดังภาพท่ี 2-1 

2.​ คลิกปุ่ม “⁠เข้าสู่ระบบ⁠” 

3.​ ระบบพาไปยังหน้าเข้าสู่ระบบของ Microsoft ให้กรอกอีเมลและรหัสผ่านของมหาวิทยาลัย 

4.​ เม่ือเข้าสู่ระบบสำเร็จ ระบบจะกลับมาท่ีหน้าท่ีเปิดไว้ก่อนหน้า 

 

ภาพท่ี 2-1 หน้าแรกของระบบ 

หมายเหตุ : 

●​ ระบบใช้ข้อมูลจากบัญชีของมหาวิทยาลัย เช่น ประเภทผู้ใช้และคณะ เพ่ือพิจารณาว่าท่านมีสิทธ์ิใช้ซอฟต์แวร์รายการใด หากข้อมูลในทะเบียน

เปล่ียน ระบบจะใช้ข้อมูลใหม่ในการเข้าสู่ระบบคร้ังถัดไป 

●​ ผู้ท่ีไม่ได้เข้าสู่ระบบยังดูรายการซอฟต์แวร์ท่ีเปิดให้ใช้งานบนหน้าแรกได้ 
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2.2 ส่วนประกอบของหน้าจอ 

หลังเข้าสู่ระบบ หน้าจอประกอบด้วยเมนูหลักด้านข้าง และแถบด้านบน ดังภาพท่ี 2-2 

 

ภาพท่ี 2-2 ส่วนประกอบของหน้าจอผู้ใช้งาน 

●​ เมนูหลัก มี “⁠รายการซอฟต์แวร์⁠” “⁠สิทธ์ิของฉัน⁠” “⁠การจองของฉัน⁠” และ “⁠ข้อมูลของฉัน⁠” 

●​ ปุ่มเปล่ียนภาษา สลับระหว่างภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ระบบจำภาษาท่ีเลือกไว้กับบัญชี จึงใช้ภาษาเดิมเม่ือเข้าจากเคร่ืองอ่ืน 

●​ ปุ่มโหมดสี เลือกได้ 3 แบบ คือ “⁠ตามระบบ⁠” “⁠สว่าง⁠” และ “⁠มืด⁠” 

●​ กระด่ิงการแจ้งเตือน แสดงจำนวนการแจ้งเตือนท่ียังไม่ได้อ่าน 

●​ เมนูบัญชีผู้ใช้ (ช่ือของท่านท่ีมุมล่างของเมนูด้านข้าง) ใช้สลับไปยังส่วนอ่ืนท่ีมีสิทธ์ิเข้าถึง เช่น “⁠จัดการบริการ⁠” หรือ “⁠ระบบ⁠” และ “⁠ออกจาก

ระบบ⁠” 

หมายเหตุ : หากแถบด้านบนแสดงข้อความ “⁠อยู่ระหว่างปรับปรุงระบบ⁠” แสดงว่าผู้ดูแลปิดปรับปรุงระบบหรือปิดปรับปรุงผู้ให้บริการบางราย ช่ัวคราว ระหว่าง

น้ันจะขอ ยืม หรือจองสิทธ์ิของผู้ให้บริการน้ันไม่ได้ ให้ลองใหม่อีกคร้ังเม่ือการปรับปรุงส้ินสุด 
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2.3 การค้นหาซอฟต์แวร์ 

1.​ คลิกเมนู “⁠รายการซอฟต์แวร์⁠” ระบบแสดงซอฟต์แวร์ท้ังหมดท่ีเปิดให้บริการ ดังภาพท่ี 2-3 

2.​ พิมพ์ช่ือซอฟต์แวร์ในช่องค้นหา ระบบจะกรองรายการให้ทันที 

3.​ คลิกปุ่ม “⁠ดูรายละเอียด⁠” เพ่ือเปิดหน้าของซอฟต์แวร์รายการน้ัน หรือคลิก “⁠จองเวลา⁠” สำหรับรายการท่ีใช้การจอง 

 

ภาพท่ี 2-3 หน้ารายการซอฟต์แวร์ 

การ์ดของแต่ละรายการแสดงข้อมูลดังน้ี 

●​ รูปแบบการให้บริการ เช่น “⁠ใช้ร่วมกัน⁠” “⁠ยืม⁠” “⁠จอง⁠” หรือ “⁠ถาวร⁠” 

●​ จำนวนสิทธ์ิท่ี “⁠ว่าง⁠” จากสิทธ์ิท้ังหมด 

●​ สำหรับรายการท่ีใช้การจอง จะแสดง “⁠ว่างตอนน้ี⁠” หรือ “⁠ว่างถัดไป⁠” พร้อมวันเวลา 

●​ หากการ์ดแสดง “⁠ไม่มีสิทธ์ิใช้งาน⁠” แสดงว่าคุณสมบัติของท่านไม่ตรงกับเง่ือนไขของรายการน้ัน เช่น รายการน้ีเปิดให้เฉพาะบุคลากร หรือเฉพาะบาง

คณะ 
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2.4 การขอสิทธ์ิใช้งาน (รูปแบบใช้ร่วมกัน) 

1.​ เปิดหน้าของซอฟต์แวร์ท่ีต้องการ ระบบแสดงภาพรวม วิธีใช้งาน สิทธ์ิท้ังหมด และ “⁠สถานะของฉัน⁠” ดังภาพท่ี 2-4 

2.​ คลิกปุ่ม “⁠ขอสิทธ์ิใช้งาน⁠” 

3.​ ระบบแสดงผลอย่างใดอย่างหน่ึง ดังน้ี 

○​ “⁠ได้รับสิทธ์ิแล้ว⁠” พร้อมวันท่ีใช้ได้ถึง 

○​ “⁠เข้าคิวรอแล้ว⁠” เม่ือสิทธ์ิเต็มจำนวน ระบบจะแจ้งเตือนเม่ือถึงคิว 

4.​ หลังจากน้ัน ส่วน “⁠ขอสิทธ์ิใช้งาน⁠” จะแสดงสถานะดังกล่าวแทนปุ่ม พร้อมลิงก์ “⁠ดูสิทธ์ิท่ีถืออยู่⁠” ซ่ึงพาไปยังหน้า “⁠สิทธ์ิของฉัน⁠” จึงไม่สามารถขอ

สิทธ์ิรายการเดิมซ้ำได้ ดังภาพท่ี 2-5 

 

ภาพท่ี 2-4 หน้าซอฟต์แวร์และปุ่มขอสิทธ์ิใช้งาน 
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ภาพท่ี 2-5 หน้าซอฟต์แวร์เม่ือได้รับสิทธ์ิแล้ว 

หมายเหตุ : 

●​ การขอสิทธ์ิไม่ต้องรอการอนุมัติจากเจ้าหน้าท่ี 

●​ ผู้ท่ีอยู่ในคิวได้รับสิทธ์ิทันทีท่ีมีสิทธ์ิว่าง ไม่ว่าจะเป็นเพราะผู้อ่ืนคืนสิทธ์ิ สิทธ์ิหมดอายุ หรือระบบเรียกคืนสิทธ์ิ 

●​ ระบบแจ้งเตือนล่วงหน้า 1 วันก่อนสิทธ์ิหมดอายุ 

การหมุนเวียนสิทธ์ิเม่ือมีผู้รอคิว 

เม่ือสิทธ์ิเต็มและมีผู้รอคิว ระบบจะเรียกคืนสิทธ์ิจากผู้ท่ีถือครองนานท่ีสุด เพ่ือส่งต่อให้ผู้ท่ีรอคิวลำดับแรก โดยจะเรียกคืนได้ก็ต่อเม่ือผู้ถือสิทธ์ิใช้งานครบ ระยะ

เวลาการยืมข้ันต่ำ แล้ว (โดยท่ัวไป 3 วัน) ก่อนถึงเวลาน้ันไม่มีผู้ใดถูกเรียกคืนสิทธ์ิ ส่วนผู้ถือสิทธ์ิคืนสิทธ์ิเองได้ทุกเม่ือ วันท่ีอาจถูกเรียกคืนแสดงอยู่ในหน้า “⁠สิทธ์ิ

ของฉัน⁠” และระบบแจ้งเตือนเม่ือสิทธ์ิถูกส่งต่อแล้ว 

2.5 การยืมและคืนสิทธิ์ (รูปแบบยืมไว้ระหว่างใช้งาน) 

1.​ เปิดหน้าของซอฟต์แวร์ แล้วคลิกปุ่ม “⁠ยืมใช้งาน⁠” 

2.​ เม่ือยืมสำเร็จ สถานะจะเปล่ียนเป็น “⁠ยืมอยู่⁠” ดังภาพท่ี 2-6 ให้เปิดหน้าน้ีค้างไว้ตลอดการใช้งาน 

3.​ เม่ือใช้งานเสร็จ คลิกปุ่ม “⁠คืนสิทธ์ิ⁠” สิทธ์ิจะส่งต่อให้ผู้ท่ีรออยู่ทันที 
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ภาพท่ี 2-6 สถานะยืมอยู่ 

หมายเหตุ : 

●​ หากปิดหน้าน้ีหรือเปิดท้ิงไว้นานเกินกำหนด ระบบจะคืนสิทธ์ิให้อัตโนมัติ หากยังต้องการใช้งาน ให้ยืมใหม่อีกคร้ัง 

●​ หากระบบแจ้งว่า “⁠สิทธ์ิเต็มจำนวนแล้ว⁠” ให้ลองใหม่อีกคร้ังในอีกสักครู่ 

2.6 การจองเวลาใช้งาน (รูปแบบจองช่วงเวลา) 

การจองเหมาะกับซอฟต์แวร์ท่ีใช้เป็นช่วงเวลา เช่น ห้องประชุม Zoom สำหรับการเรียนการสอน 

1.​ เปิดหน้าของซอฟต์แวร์ ระบบแสดงปฏิทิน “⁠จองช่วงเวลา⁠” ดังภาพท่ี 2-7 เลือกดูแบบ “⁠รายสัปดาห์⁠” (เร่ิมวันจันทร์ถึงวันอาทิตย์) หรือ “⁠รายเดือน⁠” 

ได้ และเล่ือนดูด้วยปุ่ม “⁠สัปดาห์ถัดไป⁠” หรือ “⁠เดือนถัดไป⁠” วันท่ีมีผู้จองแล้วบางส่วนหรือจองเต็มจะมีเคร่ืองหมายกำกับ 

2.​ เลือกวัน แล้วเลือกเวลาเร่ิมจากแถบ “⁠ช่วงเวลาท้ังวัน⁠” โดยกดท่ีเวลาเร่ิม แล้วลากเพ่ือกำหนดความยาว หรือคลิก “⁠เลือกเวลาน้ี⁠” ท่ีข้อความ “⁠ว่าง

เร็วท่ีสุด⁠” เพ่ือเลือกช่วงเวลาว่างท่ีใกล้ท่ีสุด 

3.​ เลือก “⁠ระยะเวลา⁠” ของการใช้งาน 

4.​ กรอก “⁠หัวข้อ⁠” เช่น ฟิสิกส์ 101 กลุ่ม 2 หัวข้อน้ีแสดงในรายการจอง และใช้เป็นช่ือการประชุม 

5.​ หากต้องการจองซ้ำ เปิด “⁠จองซ้ำ⁠” แล้วกำหนด 

○​ “⁠ความถ่ี⁠” ได้แก่ ทุกวัน ทุกสัปดาห์ ทุกเดือน หรือทุกปี และเลือกวันในสัปดาห์ได้ 

○​ “⁠จนถึง⁠” เลือกส้ินภาคการศึกษา หรือกำหนดจำนวนคร้ัง ระบบสรุปจำนวนคร้ังและช่วงวันท่ีให้ ดังภาพท่ี 2-8 

6.​ หากมีวันท่ีจองไม่ได้ ระบบแสดงเหตุผลกำกับแต่ละวันตามตารางด้านล่าง 

11 



7.​ คลิกปุ่ม “⁠จอง⁠” หรือ “⁠จอง N คร้ัง⁠” ระบบแสดงผลการจอง เช่น “⁠จองแล้ว 13 คร้ัง⁠” พร้อมปุ่ม “⁠ดูการจองของฉัน⁠” และ “⁠จองเวลาอ่ืน⁠” 

 

ภาพท่ี 2-7 ปฏิทินการจองและแถบช่วงเวลา 
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ภาพท่ี 2-8 การต้ังค่าการจองซ้ำ และผลการจอง 
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เหตุผลท่ีจองไม่ได้มีดังน้ี 

ข้อความ ความหมาย 

จองเต็มแล้ว สิทธ์ิในช่วงเวลาน้ันมีผู้จองครบแล้ว 

สิทธ์ิของกลุ่มท่ีสังกัดเต็มแล้ว สิทธ์ิท่ีกันไว้ให้กลุ่มของท่าน เช่น คณะ ถูกใช้ครบแล้ว 

ซ้อนกับการจองเดิมของตนเอง ท่านมีการจองอ่ืนในเวลาเดียวกันอยู่แล้ว 

เกินจำนวนคร้ังท่ีจองได้ในภาคการศึกษา

น้ี 

ใช้จำนวนคร้ังการจองของภาคการศึกษาน้ีครบแล้ว 

  

หมายเหตุ : 

●​ ระบบให้สิทธ์ิต้ังแต่ 15 นาทีก่อนเวลาเร่ิม จนถึงเวลาส้ินสุดของการจอง 

●​ ใต้ช่องหัวข้อจะแสดงจำนวนคร้ังท่ีใช้ไปแล้วในภาคการศึกษาปัจจุบัน (หากผู้ดูแลกำหนดจำนวนไว้) 

●​ หากผู้ดูแลกำหนดระยะเวลาจองสูงสุดไว้ ใต้ “⁠ระยะเวลา⁠” จะแสดงข้อความ เช่น “⁠จองได้นานสุดคร้ังละ 2 ชม.⁠” และเลือกได้เฉพาะระยะเวลาท่ีไม่

เกินน้ัน นักศึกษาและบุคลากรอาจจองได้นานไม่เท่ากัน 

●​ ระบบส่งการแจ้งเตือนยืนยันการจองคร้ังเดียวต่อการจอง ไม่ใช่ทุกรอบของการจองซ้ำ 

2.7 สิทธ์ิถาวร 

ซอฟต์แวร์ท่ีเป็นสิทธ์ิถาวร ผู้ดูแลเป็นผู้มอบสิทธ์ิให้โดยตรง หน้าของซอฟต์แวร์จะแสดงข้อความว่าผู้ดูแลระบบเป็นผู้มอบสิทธ์ิน้ี หากต้องการใช้งาน กรุณาติดต่อผู้

ดูแลระบบ 

2.8 กรณีไม่มีสิทธ์ิใช้งาน 

หากคุณสมบัติของท่านไม่ตรงกับเง่ือนไขของซอฟต์แวร์ หน้าของซอฟต์แวร์จะแสดงเหตุผล ดังน้ี 

●​ “⁠รายการน้ีเปิดให้เฉพาะบางกลุ่ม ซ่ึงไม่รวมกลุ่มท่ีสังกัดอยู่⁠” 

●​ “⁠จำกัดเฉพาะ …⁠” ตามด้วยช่ือเง่ือนไขท่ีผู้ดูแลกำหนด เช่น เฉพาะบุคลากร 

●​ “⁠ไม่มีสิทธ์ิใช้รายการน้ี⁠” 

หากเห็นว่าข้อมูลไม่ถูกต้อง เช่น ระบบระบุคณะผิด กรุณาติดต่อผู้ดูแลระบบ 

2.9 สิทธ์ิของฉัน 
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1.​ คลิกเมนู “⁠สิทธ์ิของฉัน⁠” ระบบแสดงสิทธ์ิท่ีถืออยู่และท่ีรอคิวอยู่ ดังภาพท่ี 2-9 

2.​ กลุ่ม “⁠ใช้งานอยู่⁠” แสดงสิทธ์ิท่ีได้รับพร้อมวันหมดอายุ หรือ “⁠ไม่มีวันหมดอายุ⁠” สำหรับสิทธ์ิถาวร 

3.​ สิทธ์ิท่ียืมอยู่อาจมีข้อความใต้ช่ือ เช่น “⁠ต้ังแต่ 25 ก.ย. 2569 หากสิทธ์ิเต็มและมีผู้รอคิว ระบบอาจเรียกคืนสิทธ์ิน้ีเพ่ือส่งต่อให้ผู้ท่ีรอคิว⁠” คือวันท่ีครบ

ระยะเวลาการยืมข้ันต่ำ หลังจากวันน้ัน หากมีผู้รอคิว สิทธ์ิอาจถูกส่งต่อก่อนวันหมดอายุ 

4.​ กลุ่ม “⁠รอคิว⁠” แสดงลำดับในคิว เช่น “⁠อยู่ลำดับท่ี 3 ในคิว⁠” และลำดับความสำคัญ หากเจ้าหน้าท่ีเล่ือนให้เป็นคิวแรก จะแสดง “⁠เจ้าหน้าท่ีเล่ือนเป็น

คิวแรก⁠” 

 

ภาพท่ี 2-9 หน้าสิทธ์ิของฉัน 

การคืนสิทธ์ิก่อนกำหนด 

1.​ คลิกปุ่ม “⁠คืนสิทธ์ิ⁠” ท่ีรายการท่ีต้องการ 

2.​ ระบบถามยืนยัน คลิก “⁠คืนสิทธ์ิ⁠” อีกคร้ังเพ่ือยืนยัน หรือคลิก “⁠เก็บไว้⁠” เพ่ือยกเลิก เม่ือคืนแล้วระบบจะส่งต่อสิทธ์ิให้ผู้ท่ีรออยู่ลำดับถัดไป 

การออกจากคิว 

1.​ คลิกปุ่ม “⁠ออกจากคิว⁠” ท่ีรายการท่ีรออยู่ 

2.​ ระบบถามยืนยัน คลิก “⁠ออกจากคิว⁠” อีกคร้ังเพ่ือยืนยัน หรือคลิก “⁠เก็บไว้⁠” เพ่ือรอต่อ 

2.10 การจองของฉัน 
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คลิกเมนู “⁠การจองของฉัน⁠” ระบบแสดงการจองแยกเป็น 2 แท็บ คือ “⁠กำลังจะถึง⁠” และ “⁠ผ่านไปแล้ว⁠” โดยแต่ละแท็บแสดงจำนวนรายการกำกับ และเรียงจาก

ใกล้ท่ีสุด ดังภาพท่ี 2-10 หากมีรายการจำนวนมาก ใช้ตัวแบ่งหน้าด้านล่างเพ่ือเปล่ียนหน้า หรือเลือกจำนวนรายการต่อหน้า (25 50 หรือ 100) แท็บ “⁠ผ่านไป

แล้ว⁠” ใช้ดูประวัติเท่าน้ัน แก้ไขหรือยกเลิกไม่ได้ 

 

ภาพท่ี 2-10 หน้าการจองของฉัน 

การจองแต่ละรายการแสดงสถานะของสิทธ์ิ ดังน้ี 

สถานะ ความหมาย 

ได้รับสิทธ์ิเวลา … ระบบจะเปิดสิทธ์ิตามเวลาท่ีแสดง 

กำลังเปิดสิทธ์ิ ระบบกำลังส่งสิทธ์ิไปยังผู้ให้บริการ 

สิทธ์ิพร้อมใช้งาน ใช้งานได้แล้ว 

ยังไม่ได้รับสิทธ์ิ ผู้ให้บริการปฏิเสธ การจองยังอยู่ ให้ติดต่อฝ่ายไอทีเพ่ือตรวจสอบบัญชี 

  

สำหรับการจองท่ีมีห้องประชุม Zoom จะมีปุ่ม “⁠เข้าร่วมประชุม⁠” ผู้จองเป็นผู้จัดประชุม และส่งลิงก์น้ีให้ผู้เข้าร่วมได้ หากข้ึนว่า “⁠ไม่มีห้องประชุม⁠” การจองยัง

ใช้ได้ ให้เร่ิมประชุมจากแอป Zoom โดยตรง หรือติดต่อฝ่ายไอที 

การแก้ไขการจอง 

16 



1.​ คลิกปุ่ม “⁠แก้ไข⁠” ท่ีการจองท่ีต้องการ 

2.​ กำหนด “⁠เวลาเร่ิมใหม่⁠” และ “⁠จำนวนช่ัวโมง⁠” 

3.​ สำหรับการจองซ้ำ เลือก “⁠มีผลกับ⁠” คร้ังน้ี / คร้ังน้ีและคร้ังถัดไป / ท้ังชุด คร้ังถัด ๆ ไปจะเล่ือนเท่ากับคร้ังน้ี 

4.​ คลิก “⁠บันทึก⁠” หากช่วงเวลาใหม่มีผู้จองอยู่แล้ว ระบบจะไม่เล่ือนรายการใดเลย 

การยกเลิกการจอง 

1.​ คลิกปุ่ม “⁠ยกเลิก⁠” ท่ีการจองท่ีต้องการ การจองคร้ังเดียวจะถูกยกเลิกทันที 

2.​ สำหรับการจองซ้ำ ระบบถามว่าจะยกเลิก “⁠คร้ังน้ี⁠” “⁠คร้ังน้ีและคร้ังถัดไป⁠” หรือ “⁠ท้ังชุด⁠” 

3.​ คลิก “⁠ยกเลิกการจอง⁠” เพ่ือยืนยัน หรือ “⁠เก็บไว้⁠” เพ่ือกลับ 

การเพ่ิมการจองลงปฏิทิน (ส่วน “⁠ในปฏิทินของคุณ⁠” ดังภาพท่ี 2-11) 

●​ “⁠ดาวน์โหลด .ics⁠” ได้ไฟล์ปฏิทินของการจองท้ังหมด สำหรับนำเข้า Google Calendar, Outlook หรือ Apple Calendar ไฟล์น้ีไม่อัปเดตเอง 

หากเล่ือนการจองต้องดาวน์โหลดใหม่ 

●​ “⁠สร้างลิงก์⁠” ได้ลิงก์ส่วนตัวท่ีปฏิทินอ่านซ้ำเองและอัปเดตตามการเปล่ียนแปลง คลิก “⁠เพ่ิมใน Google Calendar⁠” หรือ “⁠คัดลอก⁠” ไปใส่ใน

โปรแกรมปฏิทินอ่ืน Google Calendar ตรวจลิงก์ทุก 8 ถึง 24 ช่ัวโมง 

●​ “⁠ปิดลิงก์⁠” เพ่ือยกเลิกลิงก์เดิม 

 

ภาพท่ี 2-11 ส่วนเพ่ิมการจองลงปฏิทิน 
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ข้อควรระวัง : ผู้ท่ีมีลิงก์ปฏิทินจะเห็นการจองของท่าน ลิงก์แสดงเพียงคร้ังเดียว หากทำหายให้สร้างใหม่ ซ่ึงจะปิดลิงก์เดิมไปด้วย 

2.11 การแจ้งเตือน 

1.​ คลิกกระด่ิงการแจ้งเตือน ระบบแสดงรายการแจ้งเตือนท้ังหมด ดังภาพท่ี 2-12 

2.​ คลิก “⁠ทำเคร่ืองหมายว่าอ่านแล้ว⁠” ท่ีรายการ หรือ “⁠อ่านท้ังหมดแล้ว⁠” เพ่ืออ่านทุกรายการ 

3.​ หากมีการแจ้งเตือนจำนวนมาก ใช้ตัวแบ่งหน้าด้านล่างเพ่ือเปล่ียนหน้า หรือเลือกจำนวนรายการต่อหน้า (25 50 หรือ 100) 

 

ภาพท่ี 2-12 หน้าการแจ้งเตือน 

การเลือกเร่ืองท่ีต้องการรับแจ้ง 

1.​ คลิก “⁠เลือกเร่ืองท่ีต้องการรับแจ้ง⁠” ระบบแสดงตารางต้ังค่าการแจ้งเตือน ดังภาพท่ี 2-13 

2.​ แต่ละแถวคือเหตุการณ์ แต่ละคอลัมน์คือช่องทาง ได้แก่ “⁠ในระบบ⁠” และ “⁠อีเมล⁠” 

3.​ เลือกช่องท่ีต้องการ แล้วคลิก “⁠บันทึก⁠” 
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ภาพท่ี 2-13 หน้าต้ังค่าการแจ้งเตือน 

เหตุการณ์ แจ้งเม่ือ 

เข้าคิวรอแล้ว ขอใช้รายการท่ีเต็มแล้วและเข้าคิว 

ได้รับสิทธ์ิ ได้รับสิทธ์ิทันที 

ถึงคิวคุณแล้ว มีสิทธ์ิว่างและถึงคิว มักเป็นช่วงกลางดึก 

สิทธ์ิใกล้หมดอายุ หน่ึงวันก่อนสิทธ์ิหมดอายุ 

สิทธ์ิหมดอายุ สิทธ์ิหมดอายุและส่งต่อให้คนถัดไป 

สิทธ์ิถูกเรียกคืน ผู้ดูแลเรียกคืนสิทธ์ิ 

สิทธ์ิส่งต่อให้ผู้รอคิว สิทธ์ิเต็ม มีผู้รอคิว และคุณถือครองสิทธ์ินานท่ีสุด ระบบจึงส่งต่อสิทธ์ิให้ผู้ท่ีรอคิว 

ยืนยันการจอง จองสำเร็จ 

การจองถูกยกเลิก ผู้ดูแลยกเลิกการจองท่ีจองไว้ 
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ได้รับสิทธ์ิถาวร ได้รับสิทธ์ิแบบถาวร 

คำขอไม่ได้รับอนุมัติ คำขอไม่ได้รับอนุมัติ 

ยืมสิทธ์ิ / คืนสิทธ์ิ ทุกคร้ังท่ียืมหรือคืน (ปิดไว้จนกว่าจะเปิดเอง) 

  

2.12 ข้อมูลของฉัน (ตาม พ.ร.บ. คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล) 

1.​ คลิกเมนู “⁠ข้อมูลของฉัน⁠” ระบบแสดงรายการข้อมูลท่ีเก็บไว้ ดังภาพท่ี 2-14 

2.​ คลิกปุ่ม “⁠ดาวน์โหลดสำเนา⁠” ได้ไฟล์ JSON ท่ีมีข้อมูลต่อไปน้ี 

○​ ช่ือ อีเมล ภาษา และบทบาทในระบบ 

○​ สิทธ์ิทุกรายการท่ีเคยได้รับ รวมถึงท่ีหมดอายุแล้ว 

○​ การจองทุกคร้ัง รวมถึงท่ียกเลิกไปแล้ว 

○​ ข้อความแจ้งเตือนทุกฉบับ 

○​ ข้อมูลท่ีมหาวิทยาลัยแจ้งมา ซ่ึงใช้พิจารณาสิทธ์ิ 

 

ภาพท่ี 2-14 หน้าข้อมูลของฉัน 

หากต้องการให้ลบข้อมูล กรุณาติดต่อผู้ดูแลระบบ ข้อมูลท่ีลบแล้วจะกู้คืนไม่ได้ 
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2.13 การออกจากระบบ 

1.​ คลิกเมนูบัญชีผู้ใช้ 

2.​ คลิก “⁠ออกจากระบบ⁠” ระบบแสดงข้อความ “⁠ออกจากระบบแล้ว⁠” พร้อมปุ่ม “⁠เข้าสู่ระบบอีกคร้ัง⁠” 

2.14 คำถามที่พบบ่อย 

ถาม เข้าสู่ระบบไม่ได้ ต้องทำอย่างไร ตอบ ตรวจสอบว่าใช้อีเมลของมหาวิทยาลัย และรหัสผ่านยังไม่หมดอายุ หากยังเข้าไม่ได้ กรุณาติดต่อฝ่ายไอทีของ

มหาวิทยาลัย 

ถาม รอคิวนานมาก จะได้สิทธ์ิเม่ือใด ตอบ ระบบเรียงคิวตามลำดับความสำคัญก่อน แล้วจึงเรียงตามเวลาท่ีรอ ลำดับปัจจุบันดูได้ท่ีเมนู “⁠สิทธ์ิของฉัน⁠” และระบบ

จะแจ้งเตือนทันทีเม่ือถึงคิว 

ถาม ทำไมสิทธ์ิถูกเรียกคืนก่อนวันหมดอายุ ตอบ เม่ือสิทธ์ิเต็มและมีผู้รอคิว ระบบจะส่งต่อสิทธ์ิของผู้ท่ีถือครองนานท่ีสุดซ่ึงใช้งานครบระยะเวลาการยืมข้ันต่ำแล้ว 

เพ่ือให้สิทธ์ิหมุนเวียนถึงทุกคน หากยังต้องใช้งาน ขอสิทธ์ิใหม่ได้ ระบบจะจัดเข้าคิวให้ 

ถาม ได้รับสิทธ์ิแล้ว แต่ยังใช้ซอฟต์แวร์ไม่ได้ ตอบ ระบบต้องส่งสิทธ์ิไปยังผู้ให้บริการ ซ่ึงอาจใช้เวลาไม่ก่ีนาที ให้ออกจากระบบของซอฟต์แวร์แล้วเข้าใหม่ หากยัง

ใช้ไม่ได้ กรุณาติดต่อผู้ดูแลระบบ 

ถาม ซอฟต์แวร์ท่ีต้องการข้ึนว่า “⁠ไม่มีสิทธ์ิใช้งาน⁠” ตอบ รายการน้ันจำกัดเฉพาะบางกลุ่ม ดูเหตุผลได้ท่ีหน้าของซอฟต์แวร์ หากเห็นว่าข้อมูลไม่ถูกต้อง กรุณา

ติดต่อผู้ดูแลระบบ 

 

 

21 


	คำนำ 
	 
	สารบัญ 
	 
	บทที่ 1 บทนำ 
	1.1 วัตถุประสงค์ 
	1.2 ขอบเขตของคู่มือ 
	1.3 ภาพรวมของระบบ 
	1.4 ผู้ใช้งานและบทบาท 
	1.5 คำจำกัดความ 
	1.6 สถานะของสิทธิ์ 

	บทที่ 2 การใช้งานระบบ 
	2.1 การเข้าสู่ระบบ 
	 
	2.2 ส่วนประกอบของหน้าจอ 
	 
	2.3 การค้นหาซอฟต์แวร์ 
	 
	2.4 การขอสิทธิ์ใช้งาน (รูปแบบใช้ร่วมกัน) 
	2.5 การยืมและคืนสิทธิ์ (รูปแบบยืมไว้ระหว่างใช้งาน) 
	2.6 การจองเวลาใช้งาน (รูปแบบจองช่วงเวลา) 
	2.7 สิทธิ์ถาวร 
	2.8 กรณีไม่มีสิทธิ์ใช้งาน 
	2.9 สิทธิ์ของฉัน 
	2.10 การจองของฉัน 
	2.11 การแจ้งเตือน 
	2.12 ข้อมูลของฉัน (ตาม พ.ร.บ. คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล) 
	2.13 การออกจากระบบ 
	2.14 คำถามที่พบบ่อย 


