
การจองขอใช้ห้องเรียนนอกตารางเรียนตารางสอน แบบออนไลน์  

                                                  ต้ังแต่วันที่ 1 พฤศจิกายน พ.ศ.2560 เป็นต้นไป 
มีแนวปฏิบัติ/ขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 

1. ผู้ขอใช้บริการต้องตรวจเช็คห้องเรียนในระบบ REG ก่อนท่ี (www.reg.ubu.ac.th เลือกเมนู ตารางการใช้ห้อง) เพื่อตรวจสอบ   

   ห้องว่างท่ีต้องการใช้งาน สามารถให้บริการจองขอใช้ห้องเรียนได้เฉพาะอาคาร ACB ,CLB4 และ CLB5 เท่านั้น 

      1.1 การจองขอใช้ห้องเรียนในวันท าการปกติ ต้องขอล่วงหน้า 1 วันท าการ  

      1.2 การจองขอใช้ห้องเรียนในวันหยุดราชการหรือวันหยุดนักขัตฤกษ์ ต้องขอล่วงหน้า 2 วันท าการ   

2. เริ่มต้นการจองขอใช้ห้องเรียนแบบออนไลน์ ให้ผู้ขอใช้บริการเข้า www.reg.ubu.ac.th  เลือกเมนู เข้าสู่ระบบ  

   ด้วยUser name และPassword ท่ีมหาวิทยาลัยได้ออกให้ไว้ใช้งานในระบบ REG 

3. คลิกเลือกเมนู จองการใช้ห้อง  

4. คลิกเลือกเมนู อาคารท่ีต้องการจองใช้ห้อง  (ต้องเลือกอาคาร ACB ,CLB4 และ CLB5 เท่านั้น)  

5. คลิกเลือกเมนู ห้องเรียน (จะบอกรายละเอียดประเภทห้อง/โสตทัศนูปกรณ์ประจ าห้อง/ขนาดความจุท่ีนั่ง/พื้นท่ีห้อง) 

6. กรอกข้อมูลในตารางให้ครบ (ปีการศึกษา/ภาคเรียน/วัน,เดือน,ป/ีช่วงเวลาเริ่ม-ส้ินสุดการใช้งาน/ประเภทการใช้งาน/  

   รายละเอียดการใช้งาน ระบุช่ือผู้จอง/หน่วยงาน/คณะและเบอร์โทรศัพท์ติดต่อ) กรณีเป็นนักศึกษาขอใช้บริการต้องมีหนังสือ 

   รับรองจากอาจารย์ผู้รับผิดชอบ   

7. ใหผู้้ขอใช้บริการตรวจเช็ครายละเอียดข้อมูลท่ีกรอกอีกครั้งเพื่อความถูกต้องแล้วท าการคลิกเลือกเมนู บันทึก เพื่อยืนยัน 

   การจองห้องเรียน พร้อมติดต่อเจ้าหน้าท่ีประจ าอาคารท่ีขอใช้ ( ACB โทร.1624 ,CLB4 โทร.1615 และCLB5 โทร.1620 )   

8. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจะเข้าตรวจสอบข้อมูลการจองห้องเรียน โดยจะพิจารณาอนุมัติยืนยันอนญุาตการขอใช้ห้องเรียนได้  

   ตามวันเวลาการจองห้องเรียนก่อน/หลัง ของผู้เข้าจองในระบบออนไลน์  

9. ผู้ขอใช้บริการสามารถเข้าตรวจสอบการอนุมัติการจองขอใช้ห้องเรียนได้ท่ี www.reg.ubu.ac.th คลิกเลือกเมนู ตารางการใช้  

   ห้อง  สามารถเข้าดูได้ในช่วงเวลา 10.00 น. เป็นต้นไปของวนัถัดมา (หากเกิดปัญหาเกี่ยวกับการจองขอใช้ห้องเรียน โปรดติดต่อ 

       งานบริการอาคารเรียนรวม กองบริการการศึกษา โทร. 1615 และ 1620)  

                    หมายเหตุ: ในการจองขอใช้ห้องเรียนนอกเวลาราชการ  

1. วันปกติ จันทร์-ศุกร์ เวลาต้ังแต่ 16.30 – 20.30 น. มีค่าตอบแทนเจ้าหน้าท่ีผู้มาปฏิบัติงานเหมาจ่าย 200 บาท/คน/วัน  

2. วันหยุด เสาร์–อาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์ เวลาต้ังแต่ 08.30–16.30 น. มีค่าตอบแทนเจ้าหน้าท่ีผู้มาปฏิบัติงานเหมาจ่าย   

   420 บาท/คน/วัน  

3. กรณีต้องการพนักงานท าความสะอาดเหมาจ่าย 200 บาท/คน/วัน  

4. กรณีเป็นงานโครงการภายในมหาวิทยาลัย/หน่วยงานภายนอกและบริษัทเอกชน มีค่าบ ารุงห้องเรียน 1,000 บาท/ห้อง/วัน  

   ช าระเงินได้ท่ี กองคลัง ส านักงานอธิการบดีหลังใหม่ พร้อมถ่ายส าเนาเอกสารใบเสร็จรับเงินมายื่นให้แก่เจ้าหน้าท่ีผู้มาปฏิบัติงาน 

   เพื่อลงในระบบและเปิดใช้งาน 
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ขั้นตอนการจองขอใช้ห้องเรียนนอกตารางเรียนตารางสอน แบบออนไลน ์

                                                                  เริ่มต้น 

 

                                  ผู้ขอใช้บริการเข้าระบบทะเบียนออนไลน์ (WWW.REG.UBU.AC.TH) 

                                       ป้อน User name และPassword เพื่อเข้าสู่ระบบ 

 

 

 

                                                เลือกเมนู จองการใช้ห้องและเลือกอาคารเรียน                                                                                  

 

                                                   กรอกรายละเอียดและข้อมูลการจอง 

 

                                                                  บันทึกข้อมูล 

 

 

                                                         รอการอนุมัติ 1 วันท าการ  

 

 

                                     ตรวจสอบการอนุมัติการจองขอใช้ห้องได้ท่ี www.reg.ubu.ac.th  

                                              (ในช่วงเวลา 10.00 น.  เป็นต้นไป) ของวันถัดมา 

 

                                                                      ส้ินสุด 
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