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ขั้นตอนการจองแบบรายคร้ัง 

ขั้นตอนการจองแบบจองซ ้า 

ขั้นตอนการแกไ้ขรายการจอง 

ขั้นตอนการยกเลิกรายการจอง 

  



ขั้นตอนการจองแบบรายครั้ง 

1. เข้าระบบได้ที่ booking.nida.ac.th  

2. กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 

 

 

3. กรอกผู้ใช้งาน (M365 Account) และรหัสผ่าน จากนั้นกดปุ่ม “Sign In” 

  

https://booking.nida.ac.th/


4. เมื่อเข้าสู่ระบบได้ส าเร็จจะปรากฏหน้าแรกของระบบ จากนั้นกดเลือกทรัพยากรที่ต้องการจอง 

 

 

5. เมื่อเลือกเสร็จเรียบร้อย จะปรากฏหน้าจอปฏิทินการจองของทรัพยากร โดยสามารถตรวจสอบสถานะของ

ห้องได้จากหน้าจอนี้ เมื่อต้องการจองกดปุ่ม “จอง”  

 

  



5.1 เลือกห้อง 

5.2 ก าหนดวันที่ และเวลาเริ่มต้นสิ้นสุด 

5.3 เลือกวัตถุประสงค์ 

5.4 กรอกจ านวนผู้ใช้งาน 

5.5 เบอร์ติดต่อภายใน 

5.6 เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิก “บันทึกการจอง” 

  



6. เมื่อจองเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏรายการจองขึ้นมาให้ตรวจสอบ 

 

 

  



ขั้นตอนการจองแบบจองซ ้า 

1. เลือกห้อง ก าหนดวันที่เริ่มต้น และเวลาเริ่มต้นสิ้นสุด 

2. คลิกท่ี “ท าซ ้า (Recurring)” 

3. จากนั้นเลือกวันที่สิ้นสุด 

4. เลือกประเภทการท าซ ้า 

4.1 เลือก วัน หมายถึง จองทุกๆวัน...ตั้งแต่วันที่...ถึงวันที่... 

4.2 เลือก สัปดาห ์หมายถึง จองทุกๆสัปดาห์...ตั้งแต่วันที่...ถึงวันที่... 

5. เลือกวันที่ต้องการจองด้วยการติ๊กที่ช่องสี่เหลี่ยมด้านหน้าของวันที่ 

 



6. เลือกวัตถุประสงค์ 

7. ก าหนดหัวข้อ/รายวิชา จ านวนผู้ใช้งาน และเบอร์ติดต่อภายใน 

8. จากนั้นตรวจสอบการจองจาก “สรุปการจอง” 

9. จากนั้นกดปุ่ม “บันทึกการจอง (ท าซ ้า)” 

  



ขั้นตอนการแก้ไขรายการจอง 

1. ไปที่ประวัติการจอง 

 

 

2. จากนั้นเลือกรายการที่ต้องการแก้ไขและกดปุ่ม “แก้ไข” 

 

  



3. เมื่อแก้ไขรายการจองเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “บันทึก”  

 

 

ขั้นตอนการยกเลิกรายการจอง 

1. ในการยกเลิกรายการจองที่เป็นการจองซ ้าสามารถท าได้ 2 แบบ 

1.1 ยกเลิกเฉพาะครั้งนี้ จะเป็นการยกเลิกเฉพาะรายการที่กดยกเลิกรายการเดียว 

1.2 ยกเลิกทั้งซีรีส์ (ยกเลิกจองซ ้าทั้งหมด) จะเป็นการยกเลิกการจองซ ้าทั้งหมดที่ได้จองไว้ของ

รายการนั้นๆ 

 


