
เร่ือง การใช้เคร่ืองคอมพวิเตอร์ท่ีห้องปฏบัิตกิารคอมพวิเตอร์ Kasetsart IT Square (KITS) 
จัดท าโดย งานให้บริการนิสิตด้านสารสนเทศ ฝ่ายบริการสารสนเทศ 

ส านักบริการคอมพวิเตอร์ มหาวทิยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 
1. วตัถปุระสงค ์

  เพ่ือให้บริการจองใช้เคร่ืองคอมพิวเตอร์ท าได้อย่างรวดเร็วและถกูต้อง 
2.  เพ่ือให้ผู้ใช้บริการพึงพอใจในการจองใช้งานผา่นระบบเครือขา่ย 
3.  ขอบขา่ย 

 ใช้เป็นคูม่ือในการใช้งานของผู้ใช้บริการ ประจ าห้องปฏิบตักิารคอมพิวเตอร์  KITS 
4. ค าจ ากดัความ 

การจองใช้เคร่ือง หมายถึง การจองเคร่ืองคอมพิวเตอร์ผา่นระบบเครือขา่ย ตามวนัเวลา ท่ีระบไุว้ใน
รายการเมนท่ีูให้เลือก โดยผู้ท่ีสามารถจองใช้งานได้จะต้องเป็นผู้ท่ีมีบญัชีรายช่ืออยู่ในเครือขา่ยนนทรี 
เท่านัน้ (มี Account Nontri) 

5. เอกสารอ้างอิง 

 คูม่ือการให้บริการจองใช้เคร่ืองคอมพิวเตอร์ ประจ าอาคาร KITS 
6. ความรับผิดชอบ 

5.1 หวัหน้างานให้บริการเคร่ืองคอมพิวเตอร์ และเจ้าหน้าท่ีประจ างาน 

 ตรวจดแูลภาพรวมของการให้บริการจองใช้เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
5.2  เจ้าหน้าท่ี ท่ีมาช่วยงาน และนิสิตช่วยงานท่ีปฏิบตัิงานประจ าเคาท์เตอร์ KITS มีหน้าท่ี ดงันี ้

 ให้บริการแนะน าขัน้ตอนวิธีการจอง หากผู้ใช้ไมส่ามารถจองใช้งานได้ 

 ตรวจสอบรายช่ือผู้จอง ยกเลกิการจองให้ผู้ใช้บริการ กรณีท่ีผู้ใช้บริการได้ยืนยนัการใช้งานแล้ว 

 เข้าโปรแกรมตรวจเช็คการจองท่ีเวบ็ไซท์ https://kits.ku.ac.th/booking  
        5.3 ผู้ใช้บริการ 

 จองใช้เคร่ือง 
o เข้าโปรแกรมการจองท่ีเวบ็ไซท์ https://kits.ku.ac.th/booking/ 
o เลือกวนั เวลา ท่ีต้องการจอง (สามารถจองลว่งหน้าได้ 6 วนั) 
o คลิกเลือกเคร่ืองท่ีต้องการจอง 
o ป้อน Username และ Password 
o คลิกปุ่ ม Login (สญัลกัษณ์การจองจะเปลีย่นจากสีเขยีวเป็นสีเหลือง) 

(สามารถจองติดตอ่กนัได้ไมเ่กิน 3 ชัว่โมง) 

 ผา่นประตอูตัโนมตั ิ
o แตะบตัรประจ าตวั ท่ีหวัอา่นทางเข้า ประตอูตัโนมตัิ  

https://kits.ku.ac.th/booking


o หากบตัรยงัไมไ่ด้ลงทะเบียนจะไมส่ามารถใช้งานได้ ให้ลงทะเบียนบตัรใหมไ่ด้ท่ี
เจ้าหน้าท่ีประจ าห้อง 
 

 ยืนยนัการใช้เคร่ือง  
o เข้าไปในห้องและนัง่ท่ีหมายเลขเคร่ืองท่ีได้จองไว้แล้ว 
o จะสงัเกตเห็นวา่ มี User name ของผู้ ท่ีจองปรากฏอยู่ท่ีหน้าจอภาพ) 
o ป้อน Password แล้วคลิกท่ีปุ่ ม login   
o สามารถใช้งานเคร่ืองคอมพิวเตอร์ได้  
o ก่อนหมดเวลา จะมีข้อความมาเตือนก่อน 
o เมื่อหมดเวลา จะปิดลอ็กหน้าจอภาพ 
o หากได้จองไว้ลว่งหน้า ผู้ใช้สามารถป้อน Password ท่ีหน้าจอภาพได้ 

 (ดท่ีูตารางการจองสญัลกัษณ์ท่ียืนยนัการใช้งานแล้วจะเปลี่ยนเป็นสีแดง) 
 

 เลิกใช้งาน  
o ควรออกจากอินเตอร์เน็ตท่ีใช้งานอยู่ โดยพิมพ์ logout.ku.ac.th 
o แตะบตัรผา่นประตอูตัโนมตัิท่ีประตทูางออก 
o หากได้แลกบตัรผา่นประต ูกบัเจ้าหน้าท่ีไว้ อย่าลืมแลกบตัรประจ าตวัคืน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



เร่ือง การจองใช้เคร่ืองคอมพวิเตอร์ท่ีห้องปฏิบัติการคอมพวิเตอร์ Kasetsart IT Square (KITS) 
จดัท าโดย งานให้บริการนิสติด้านสารสนเทศ ฝ่ายบริการสารสนเทศ ส านกับริการคอมพิวเตอร์ 

สญัลกัษณ์ 

ความหมาย    เร่ิมต้น/สิน้สดุ      ด าเนินการ                 พิจารณา    จดุเช่ือมโยง        สื่อสาร 

หวัข้อ กระบวนการ จ.น.ท.ปฏิบตัิงานประจ า
เคาน์เตอร์ 

นิสิต/ผู้ใช้บริการ เอกสาร/เวลา 

 
 
1 
 
 
 
2 
 

 
3 

 
 

4 
 
 
 
 

5. 
 
 
 
 

6. 

 
7. 

ขัน้ตอนการจองใช้เคร่ือง 
 
เจ้าหน้าท่ี เปิดโปรแกรมจองใช้
เคร่ืองโดย เข้าเวบ็ไซท์ 
https://kits.ku.ac.th/booking/ 
 
ผู้ใช้บริการเลือกเคร่ืองท่ีจะจอง
โดยใช้ Nontri account  

 
เมื่อถึงเวลาท่ีจองไว้ ผู้ใช้แตะ
บตัรประจ าตวัผา่นประตู
อตัโนมตัิ (ช่องทางเข้า) 
หากยงัไมไ่ด้ลงทะเบียนบตัร 
ต้องแลกบตัรผา่นท่ีเคารท์เตอร์ 
ไปใช้งานก่อน  เจ้าหน้าท่ีจะ
ลงทะเบียนบตัรให้ 
ยืนยนัการใช้งานเคร่ืองท่ีจองไว้ 
 

และก่อนหมดเวลาจะมีข้อความ
เตือนก่อน สามารถจอง
ติดตอ่กนัได้ไมเ่กิน 3 ช.ม. 
 
หากเลกิใช้งานควรออกจาก
อินเตอร์เน็ตทกุครัง้  
 

เสร็จสิน้กระบวนการจองเคร่ือง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูม่ือการ
ปฏิบตัิงานและ
การใช้งาน
ประจ าห้อง 
KITS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เร่ิมงาน 

เปิดเคร่ืองจอง โดยเข้าเว็บไซท์

https://kits.ku.ac.th/booking 
 

 

1 นาที 

แตะบตัรผ่านประตู 

แลกบตัรผ่านประตทูี่เคาท์เตอร์ 

เจ้าหน้าที่จะลงทะเบียนบตัรให้ 

No 

เสร็จสิน้ 

1 นาที 

บตัรลงทะเบียน ? yes 

ป้อน Username 

ป้อน Password 

คลกิปุ่ ม Submit 
 

 

แตะบตัรผ่าน

ประตอูตัโนมติั 

ยืนยนัการใช้งาน 

ที่หน้าจอภาพด้วย 

Nontri acount 

1 นาที 

พิมพ์ที่ URL  

Logout.ku.ac.th 

https://kits.ku.ac.th/booking/


กระบวนงาน การใช้บริการงานพมิพ์เลเซอร์ ณ ห้องปฏิบัตกิารคอมพวิเตอร์ KITS 
งานบริการนิสิตด้านสารสนเทศ ฝ่ายบริการสารสนเทศ 

 
7. วตัถปุระสงค ์

1.1  เพ่ือให้ผู้ใช้งานสามารถใช้บริการงานพิมพ์เลเซอร์ขาวได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว 
1.2  เพ่ือให้ผู้ใช้บริการพึงพอใจในการมาใช้บริการงานพิมพ์ 

8. ขอบขา่ย 

 ใช้เป็นคูม่ือในการใช้บริการงานพิมพ์ประจ าห้องปฏิบตัิการคอมพิวเตอร์ KITS 
9. ค าจ ากดัความ 

การใช้บริการงานพิมพ์ หมายถึง การให้บริการงานพิมพ์เลเซอร์ส าหรับผู้มาใช้บริการท่ีห้องปฏิบตัิการ
คอมพิวเตอร์ KITS 

10. เอกสารอ้างอิง 

 คูม่ือการให้บริการงานพิมพ์ ประจ าห้องปฏิบตักิารคอมพิวเตอร์  KITS 
11. ความรับผิดชอบ 

5.1 หวัหน้างาน และเจ้าหน้าท่ีผู้มาปฏิบตัิงานประจ าห้องปฏิบตัิการคอมพิวเตอร์ KITS 

 ตรวจดแูลความเรียบร้อยของการให้บริการงานพิมพ์เลเซอร์ ให้พร้อมก่อนเปิดให้บริการ 
5.2  เจ้าหน้าท่ี ท่ีปฏิบตัิงานประจ าเคาท์เตอร์ KITS  มีหน้าท่ี ดงันี ้

 จดัเตรียมวสัดอุปุกรณ์ตา่ง ๆ ให้พร้อมให้บริการ  

 เปิดเคร่ืองพิมพ์   

 ให้บริการขายโควตาเติมเงินส าหรับผู้ใช้บริการท่ีต้องการพิมพ์งาน  

 ดแูลให้ค าปรึกษาแก้ไขปัญหาให้กบัผู้มาใช้บริการ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



กระบวนงาน การใช้บริการงานพมิพ์เลเซอร์ ณ ห้องปฏิบัตกิารคอมพวิเตอร์ Kasetsart IT Square (KITS) 

จดัท าโดย งานบริการนสิิตด้านสารสนเทศ ฝ่ายบริการสารสนเทศ ส านกับริการคอมพิวเตอร์ 

สญัลกัษณ์ 

ความหมาย    เร่ิมต้น/สิน้สดุ      ด าเนินการ                 พิจารณา    จดุเช่ือมโยง        สื่อสาร 

หวัข้อ กระบวนการ จ.น.ท.ผู้ปฏิบตัิงาน 
ประจ าเคาน์เตอร์ 

นิสิต/ผู้ใช้บริการ เอกสาร/เวลา 

 
 
1 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
3 

 
 

4 
 
 
 

ขัน้ตอนการให้บริการงานพิมพ์ 
 
จดัเตรียมความพร้อมก่อนเปิด
ให้บริการใช้งานพิมพ์ 
- หมกึพิมพ์ 
- กระดาษ 
- ความพร้อมของเคร่ืองพิมพ์ 
 
 ให้บริการขายโควต้าเติมเงิน
ส าหรับให้บริการงานพิมพ์ 
 
 
ใช้บริการงานพิมพ์ 
 
 
หากมีปัญหาปรึกษาเจ้าหน้าท่ี
ประจ าจดุให้บริการได้
ตลอดเวลาท่ีเปิดให้บริการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูม่ือการ
ปฏิบตัิงานและ
การใช้บริการ 
งานพิมพ์ 
 

 

 

 

เร่ิมงาน 

จดัเตรียม

ความพร้อม

ก่อนให้ใช้งาน 

 

2 นาที 1 นาที 

ย่ืนบตัร

ประจ าตัว

พร้อมเงินสด ด าเนินการขายโควต้าเติมเงิน 

เสร็จสิน้การ

ใช้บริการ

งานพิมพ์ 

2 นาที 

ให้ค าปรึกษาแก้ไขปัญหา 

1 นาที 

2 นาที 

สัง่พิมพ์และ 

รับงานพิมพ์       

ที่เคร่ืองพิมพ์ 

2 นาที 



กระบวนงาน การใช้บริการเคร่ืองสแกน ณ ห้องปฏิบัติการคอมพวิเตอร์ KITS 
งานบริการนิสิตด้านสารสนเทศ ฝ่ายบริการสารสนเทศ 

 
12. วตัถปุระสงค ์

1.3  เพ่ือให้ผู้ใช้บริการสามารถใช้บริการเคร่ืองสแกนได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว 
1.4  เพ่ือให้ผู้ใช้บริการพึงพอใจในการมาใช้บริการเคร่ืองสแกน 

13. ขอบขา่ย 

 ใช้เป็นคูม่ือในการใช้บริการเคร่ืองสแกนประจ าห้องปฏิบตักิารคอมพิวเตอร์ KITS 
14. ค าจ ากดัความ 

การใช้บริการเคร่ืองสแกน หมายถึง การให้บริการเคร่ืองสแกนท่ีมใีห้บริการท่ีห้องปฏิบตักิารคอมพิวเตอร์ 
KITS 

15. เอกสารอ้างอิง 

 คูม่ือการให้บริการเคร่ืองสแกน ประจ าห้องปฏิบตัิการคอมพิวเตอร์  KITS 
16. ความรับผิดชอบ 

5.1 หวัหน้างาน และเจ้าหน้าท่ีผู้มาปฏิบตัิงานประจ าห้องปฏิบตัิการคอมพิวเตอร์ KITS 

 ตรวจดแูลความเรียบร้อยของการให้บริการเคร่ืองสแกน ให้พร้อมก่อนเปิดให้บริการ 
5.2  เจ้าหน้าท่ี ท่ีปฏิบตัิงานประจ าเคาท์เตอร์ KITS  มีหน้าท่ี ดงันี ้

 ให้ค าปรึกษาแก้ไขปัญหาการใช้เคร่ืองสแกน ท่ีห้องปฏิบตักิารคอมพิวเตอร์ KITS 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 



กระบวนงาน การใช้บริการเคร่ืองสแกน ณ ห้องปฏิบัติการคอมพวิเตอร์ KITS 
จดัท าโดย งานบริการนสิิตด้านสารสนเทศ ฝ่ายบริการสารสนเทศ ส านกับริการคอมพิวเตอร์ 

สญัลกัษณ์ 

ความหมาย    เร่ิมต้น/สิน้สดุ      ด าเนินการ                 พิจารณา    จดุเช่ือมโยง        สื่อสาร 

หวัข้อ กระบวนการ จ.น.ท.ผู้ปฏิบตัิงาน 
ประจ าเคาน์เตอร์ 

นิสิต/ผู้ใช้บริการ เอกสาร/เวลา 

 
 
 
1 
 
 
 
 
 
2 
 
 

3 

 
 
 

4 
 
 
 
5 

ขัน้ตอนการให้บริการ 
เคร่ืองสแกน 
 
จดัเตรียมความพร้อมก่อนเปิด
ให้บริการใช้เคร่ืองสแกน 
 
 
 
 
นิสิตจองใช้เคร่ืองในโซนท่ีมี
เคร่ืองสแกน (โซน S)  
 

ใช้เคร่ืองสแกน 
สามารถดคููม่ือได้จากเวบ็ 
kits.ku.ac.th 
 

หากพบปัญหาจะมีเจ้าหน้าท่ี 
ให้ค าปรึกษาแก้ไขปัญหา
ตลอดเวลาท่ีเปิดให้บริการ 
 
เสร็จสิน้การใช้บริการเคร่ือง
สแกน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูม่ือการ
ปฏิบตัิงานและ
การใช้บริการ 
เคร่ืองสแกน 
 

 

 

 

เร่ิมงาน 

จดัเตรียม

ความพร้อม

ก่อนให้ใช้งาน 

 

2 นาที 1 นาที 

จองเคร่ืองใน

โซน S 

เสร็จสิน้การ

ใช้บริการ

งานพิมพ์ 

1 นาที 

ให้ค าปรึกษาแก้ไขปัญหา 

1 นาที 

2 นาที ใช้เคร่ืองสแกน 

1 นาที 


